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Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc ali delov evidenc, ki se hranijo v ustrezno opremljenem prostoru, 
namenjenem le hranjenju tega gradiva. V stalni zbirki se dokumentarno gradivo hrani 
v skladu z veljavno zakonodajo in predpisi, ki obravnavajo to področje. 
Dokumentarno gradivo je deljeno na arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za 
znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb, v 
skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov; na gradivo, ki ima trajen pomen za 
organizacijo in je njeno lastno gradivo določeno z veljavnimi predpisi in ga je 
potrebno hraniti trajno v organizaciji; ter na gradivo, ki ima določen konkreten rok 
hrambe, ki je izraţen v letih hranjenja. K urejenosti stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva bistveno prispevajo preglednost in urejenost gradiva, pravilno določeni roki 
hrambe gradiva, urejenost evidenc, vzdrţevanje gradiva itd., ter hranjenje v skladu s 
posebnimi predpisi o materialnem varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki 
določajo varovanje gradiva pred poškodbami, uničenjem, izgubo ali zlorabo ter 
evidencami. 
Ključne besede: stalna zbirka dokumentarnega gradiva, dokumentarno gradivo, 
arhivsko gradivo, rok hrambe. 
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SUMMARY 
Permanent collection of documentary material is collection of cases finally resolved 
and closed records or parts of the records which are kept in adequately equipped 
place meant just to store such material. The material in the permanent collection is 
stored in accordance with valid legislation and with regulations that deal with the 
subject. The documentary material is divided into: a) archival material, which has 
lasting significance for science and culture or ongoing importance for legal certainty 
of the legal and natural peaple, in accordance with the professional instructions of 
the competent archives; b) the material that has lasting significance for the 
organization, is determined with her own applicable regulations and has to be kept 
permanently there; and c) the material that has a certain concrete time period of 
storage, expressed in years of storing. To neatness of the permanent collection of 
documentary material contribute elementarily its transparency and orderliness, 
correctly  specified time periods of the storage, neatness of the records, maintenance 
of the materials etc., and storing, in accordance with special regulations on the 
material protection of documentary and archival material, which provide protection 
against damage, destruction, loss or abuse. 
Keywords: permanent collection of documentary material, documentary material, 
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Pri poslovanju organizacije nastajajo velike količine dokumentarnega gradiva, ki ga je 
potrebno obdelati in skrbno ter varno hraniti. Za stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva, ki je enotna za cel organ, je z zakonodajo in predpisi, ki se navezujejo na to 
področje, določeno, kako je potrebno poslovati z dokumentarnim gradivom v stalni 
zbirki ter materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc ali delov evidenc, ki jih mora organ skladno s predpisi hraniti več 
kot dve leti. Organ ima eno samo skupno stalno zbirko dokumentarnega gradiva, za 
katero skrbi usluţbenec, ki ga velikokrat imenujemo »arhivar«. 
Dokumentarno gradivo, ki ga organ prejme ali nastane pri njegovem delu, se rešuje 
v zbirki nerešenih zadev pri javnih usluţbencih. Dokumentarno gradivo, ki ima 
določen rok hrambe, se le-ta zapiše na ovoj v obliki časovnega obdobja. Rešene in 
opremljene zadeve se tako lahko uvrsti v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva. Po 
dveh letih se to gradivo iz tekoče zbirke prenese v stalno zbirko, pred prenosom pa 
se izloči dokumentarno gradivo, ki ima rok hrambe 2 leti. Prenos iz tekoče v stalno 
zbirko opravi glavna pisarna. V elektronski obliki se naredi seznam zadev, ki so bile 
prenesene v stalno zbirko dokumentarnega gradiva, le-ta pa se vedno znova 
dopolnjuje oziroma spreminja, kadar se izloči dokumentarno gradivo, ki mu je 
pretekel rok hranjenja, ali izroči arhivsko gradivo pristojnemu arhivu. Prav tako se v 
evidenci zabeleţi tudi vsaka uporaba gradiva iz stalne zbirke: zabeleţi se, kdo, kdaj, 
zakaj in kateri dokument je bil sposojen iz zbirke ter kdaj je bil vrnjen v njo. 
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva se hrani gradivo do izteka rokov hrambe 
oziroma do izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu. Glede na roke hranjenja 
ločimo tri vrste dokumentarnega gradiva:  
 arhivsko gradivo, ki ga v sodelovanju z javnopravno osebo in veljavnimi 
predpisi določi arhiv in katerega se tudi preda pristojnemu arhivu;  
 trajno gradivo, ki je določeno z veljavnimi predpisi in ga organizacija hrani 
do pretekov rokov oziroma ki ima trajen pomen za organizacijo in je njeno 
lastno gradivo določeno z veljavnimi predpisi in ga je potrebno hraniti 
trajno v organizaciji;  
 ter dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraţenimi v letih, določenimi z 
zakonodajo in predpisi, če pa predpisov ni, morajo roke hranjenja po 
izkustveni metodi določiti predstojniki javnopravnih oseb. 
Izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva se izvaja najmanj vsakih pet let. Dokumentarno gradivo, ki mu je potekel rok 
hrambe, se izloči in v kolikor ne gre za arhivsko gradivo, tudi uniči v skladu s 
predpisi. Komisijo za izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke 
določi predstojnik organizacije in je sestavljena iz petih članov. Komisija določi 
gradivo, ki se izloči, ter o tem pisno obvesti pristojni arhiv, ki določi, katero gradivo 
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ima lastnosti arhivskega gradiva, le-to pa se hrani v izvirniku, dokler se s posebnimi 
predpisi ne izroči pristojnemu arhivu. Po končanem odbiranju da komisija 
pristojnemu arhivu pisno izjavo, da je bilo gradivo odbrano v skladu z navodili za 
odbiranje in ostalimi napotki, ki jih je dal pristojni arhiv.  
V diplomskem delu je obdelana stalna zbirka dokumentarnega gradiva, kot jo določa 
veljavna zakonodaja in predpisi. Na kakšen način je potrebno dokumente shranjevati 
ter kako se to odraţa na Zavodu za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije 
(v nadaljevanju Zavod), je opisano v nadaljevanju. Glede na velikost Zavoda in 
zahtevnost predpisov, ki se v veliki meri upoštevajo, pa zaradi različnih dejavnikov 
prihaja tudi do odstopanj.  
Namen diplomskega dela je preučiti skladnost delovanja stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva v Zavodu z Uredbo o upravnem poslovanju (v nadaljevanju 
UUP) in Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (v 
nadaljevanju ZVDAGA) na tem področju. 
Diplomsko delo je sestavljeno iz šestih poglavij. V uvodnem delu je predstavljen 
predmet obravnave tega diplomskega dela, njegov namen in cilj. 
Drugo poglavje je v celoti namenjeno upravljanju z dokumentarnim gradivom in 
pojmom, ki so s tem povezani, saj je pomembno, da je zaradi kasnejšega 
razumevanja ţe takoj jasno, kaj je dokumentarno gradivo in kaj je arhivsko 
dokumentarno gradivo, kaj je dokument, priloga, zadeva in dosje, kot to navaja UUP. 
V nadaljevanju tega poglavja so podrobneje predstavljene vrste dokumentarnega 
gradiva in to so arhivsko dokumentarno gradivo, trajno dokumentarno gradivo in 
dokumentarno gradivo, ki ima določen rok hrambe v letih. Za laţje delovanje tekočih 
in stalnih (centralnih) zbirk so predstavljene tudi zbirke dokumentarnega gradiva, 
kamor sodijo zbirka nerešenih zadev, tekoča zbirka dokumentarnega gradiva in na 
kratko opredeljena stalna zbirka dokumentarnega gradiva. Z UUP je tudi določeno, 
da je vpogled in kopiranje dokumentarnega gradiva iz zbirk lahko omogočen le 
upravičenim uporabnikom.  
Glavno pisarno mora organizirati upravni organ. Naloge glavne pisarne in pot 
dokumenta od prihoda v organizacijo pa do obdelave na različnih oddelkih, kako so 
dokumenti pravilno dodeljeni in označeni za laţjo prepoznavnost, pa opredeljujejo 
veljavna zakonodaja in predpisi. V začetnem delu obdelave dokumenta je zelo 
pomembno, da je le-ta pravilno obdelan in opremljen z ţigi, saj je to pomembna 
informacija, ko dokumente razvrščamo in jih shranjujemo za morebitno kasnejšo 
uporabo. Hramba dokumentarnega gradiva je lahko v fizični ali elektronski obliki in 
zajema postopke prevzemanja, zajemanja in pretvorbe v digitalne oblike, hranjenja, 
razvrščanja, strokovne obdelave, tehničnega opremljanja in označevanja, izločanja, 
odbiranja in uporabe dokumentarnega in arhivskega gradiva. Podrobneje so opisane 
hrambe dokumentarnega gradiva na papirju, v elektronski obliki, na mikrofilmu ter 
na drugih nosilcih zapisov. Materialno varstvo dokumentarnega gradiva zajema 
vzdrţevanje oziroma varovanje gradiva pred poškodbami, uničenjem in izgubo. 
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V tretjem poglavju je podrobneje predstavljena stalna zbirka dokumentarnega 
gradiva. To je zbirka dokončno rešenih zadev in zaključenih evidenc ter gradiva, ki ga 
mora organizacija hraniti skladno s predpisi ali potrebami poslovanja več kot dve leti. 
Stalna zbirka je po predpisih in standardih opremljen in vzdrţevan prostor ali 
računalniški informacijski sistem, v katerem se hrani dokumentarno gradivo skupaj z 
evidencami, ki ga mora organizacija hraniti več kot dve leti. Dokumentarno gradivo 
se v stalni zbirki hrani do preteka rokov hranjenja, ko se gradivo lahko izloči in uniči, 
ali do odbiranja in izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu. 
V četrtem poglavju je na kratko predstavljen Zavod, kjer je opisan obseg storitev, ki 
jih Zavod zagotavlja, status in organiziranost. V nadaljevanju je opisana kadrovska 
dejavnost, glavne pisarne ter delovno mesto strokovnega delavca stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva v Zavodu. Upravljanje z dokumentarnim gradivom na 
Zavodu je prikazano s primerom sektorja nakazovanja pokojnin. Predstavljena je: 
 stalna zbirka dokumentarnega gradiva Zavoda, ki jo vodi za to usposobljeni 
samostojni svetovalec;  
 klasifikacijski načrt, ki je sestavljen za določanje rokov hrambe 
dokumentarnega gradiva; 
 arhivsko, trajno dokumentarno gradivo in dokumentarno gradivo z 
določenimi roki hrambe v stalni zbirki dokumentarnega gradiva; 
 ter materialno varstvo dokumentarnega gradiva Zavoda. 
Peto poglavje je namenjeno analizi skladnosti med Zavodom, UUP in ZVDAGA. Po 
sklopih je prikazana interpretacija dobljenih rezultatov in  ključni problemi ter rešitve 
v stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Posebej je prikazan problem izposojenega 
gradiva iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva. 
V zaključku so strnjena poglavitna spoznanja na podlagi opravljene lastne analize in 
tudi poglavitna spoznanja teoretičnega dela ter ponujene moţne rešitve. Namen 
analize je bil predvsem preučiti skladnost delovanja stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva v Zavodu z UUP in ZVDAGA. To pomeni, v katerih primerih prihaja do 
odstopanj in zakaj.  
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2 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
Temeljno načelo poslovanja v javni upravi določa, da je potrebno vsako delo 
organov, kadar opravljajo upravne naloge, dokumentirati z ustreznim pisnim 
zapisom. Dokumenti, zaznamki ali pisarniške odredbe morajo biti dokumentirane 
tako, da je mogoče delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, 
pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za znanost 
ter kulturo ali pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. 
Upravljanje dokumentarnega gradiva zajema organizacijo in izvajanje postopkov 
sprejemanja klasične in elektronske pošte ter drugih oblik sporočil, odpiranja pošte, 
preverjanje veljavnosti elektronskih podpisov, odtisa prejemne štampiljke, 
klasificiranja in razvrščanja gradiva po funkcijah ali vsebini, določanja številke (šifre, 
oznake, signature, osnovne identifikacije) dokumentov in zadev, signiranja in 
dodeljevanja gradiva v reševanje, evidentiranja zadev, dosjejev in dokumentov v 
elektronske ter druge evidence, reševanja in ustvarjanja dokumentov, vodenja 
rokovnika, odprave pošte in hranjenje dokumentarnega gradiva v poslovanju in pri 
delu pravnih ter fizičnih oseb. 
2.1 DOKUMENTARNO GRADIVO 
Beseda »dokumentarno« je izpeljanka iz latinske besede »documentum« in pomeni 
zapis, ki nekaj dokazuje. Dokumentarno gradivo imenujemo s skupnim imenom vse 
zapise, ki so nastali oziroma nastajajo pri upravljanju, v poslovnih aktivnostih ali 
privatnem ţivljenju, ne glede na to, ali jih je ustvarjalec izdelal sam ali pa jih je dobil 
od drugih, ter ne glede na njihovo zvrst, obliko in namen (Ţontar, 2003, str. 12). 
V Sloveniji je bilo pisarniško poslovanje drţavnih upravnih organov po letu 1945 
regulirano z različnimi predpisi. Do vključno leta 1961 so bili kot evidenca 
pisarniškega poslovanja v uporabi različni delovodniki (opravilni zapisniki ali vpisniki) 
z imeniki (kazali) in kronološko numerično razvrščanje spisov. Delovodniki so se po 
letu 1962 kot evidence uporabljali le pri manjših upravnih organih in za evidentiranje 
tajnega gradiva in povezljivih spisov. Leta 1988 je izšel Pravilnik o pisarniškem 
poslovanju upravnih organov (Ur. list SRS, št. 44/88) in je bil ţe tudi usklajen z 
arhivskimi predpisi. Z Uredbo o pisarniškem poslovanju in dolţnostih upravnih 
organov do dokumentarnega gradiva (Ur. list RS, št. 72/94) in z Uredbo o poslovanju 
organov javne uprave z dokumentarnim gradivom (Ur. list RS, št. 91/2001) se je 
klasično pisarniško poslovanje umikalo elektronskemu, s tem da se klasični postopki 
poslovanja skoraj niso menjali. Osnovno izhodišče Uredbe o upravnem poslovanju 
(Ur. list RS, št. 20/05) (v nadaljevanju UUP) pa je, da mora biti delo oziroma upravne 
naloge organov javne uprave dokumentirano s pisnim zapisom, dokumentom, 
zaznamkom ali pisarniško odredbo, tako da je mogoče delo kasneje pregledovati, 
preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva 
in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali pravno varnost pravnih in fizičnih oseb 
(glej Ţumer, 2008, str. 46–54). 
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Veljavni predpisi, ki se nanašajo na ravnanje in hrambo dokumentarnega gradiva, so: 
 Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu;  
 Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih; 
 Uredba o upravnem poslovanju;  
 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in 
 Enotne tehnološke zahteve (za hrambo elektronskega gradiva v digitalni 
obliki) (ETZ).  
Na področju upravljanja z dokumentarnim gradivom je bila sprejeta UUP, ki zajema 
tudi vsebine upravljanja in ravnanja z dokumentarnim gradivom. Uporaba te uredbe 
je obvezna za vse drţavne uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter druge 
pravne in fizične osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge, 
če ni s posebnimi predpisi drugače določeno. 
2.2 POJMOVNE OPREDELITVE 
Za delo na področju upravljanja z dokumentarnim gradivom je pomembno 
poznavanje nekaterih osnovnih pojmov. V nadaljevanju je pojasnjenih nekaj splošnih 
pojmov, ki so potrebni za razumevanje vsebine diplomskega dela. 
Sedaj veljavna Uredba o upravnem poslovanju (Ur. list RS, št. 20/05) navaja 
naslednje definicije posameznih izrazov (UUP, 2. člen): 
 dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji, dokumenti in evidence o 
njih, druge evidence, ki jih vodi organ, ter druga gradiva, ki jih organ 
prejme ali nastanejo pri njegovem delu; 
 dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, 
fotokopiran, fonografski, v elektronski obliki ali kako drugače zapisan) 
zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri delu organa in je pomemben za 
njegovo poslovanje; 
 priloga je zapis ali predmet, ki je priloţen dokumentu kot dopolnitev, 
pojasnilo ali dokaz vsebine dokumenta; 
 zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto 
vsebinsko vprašanje ali nalogo; 
 arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je 
nastalo pri delu organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali 
trajen pomen za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb, v skladu s 
strokovnimi navodili pristojnih arhivov; 
 dosje je celota več dokumentov ali zadev različne vsebine, ki zadevajo isto 
fizično ali pravno osebo, oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki 
zadevajo različne fizične ali pravne osebe. 
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Razumevanje in raba istih pojmov se je v preteklosti v različnih predpisih razlagala 
neenotno. Z novelami se te razlike postopoma odpravljajo, saj jih tudi UUP, ki je 
veljavna od leta 2005 ni v celoti poenotila. 
2.3 VRSTE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Med vrste dokumentarnega gradiva UUP uvršča arhivsko in trajno dokumentarno 
gradivo ter dokumentarno gradivo, ki ima določen rok hrambe. 
2.3.1 Arhivsko dokumentarno gradivo 
Verjetno je od davnine obstajalo tudi spoznanje, da ima gradivo, ki nastaja pri 
poslovanju, poleg opisanega primarnega še kak drug pomen. Tako prvi doslej znani 
traktat o ravnanju z arhivi v Evropi, ki ga je leta 1632 v Benetkah objavil Balthsarus 
Bonifacius pod naslovom De archivis, ţe pri navajanju antičnih piscev citira predvsem 
takšna mesta, v katerih je beseda o tem, da se hranijo pisanja »v trajen spomin« ali 
»ki so vredna spomina«. Občuduje starost nekaterih dokumentov in kot primer 
pomembnosti arhivov navaja, da iz njih črpajo izobrazbo poznejši rodovi, ki jim 
pretekle reči niso znane. Dobra zbirka knjig in dokumentov je za pouk in vzgojo ljudi 
nadvse pomembna, to pa je po njegovem naloga arhivov in bibliotek (Ţontar, 2003, 
str. 12). 
Arhivsko gradivo je del dokumentarnega gradiva, ki je prejeto in nastaja pri 
poslovanju uprave, javnega zavoda, gospodarskega subjekta, društva, fizične osebe 
itd., ki ima pomen za znanost in kulturo ter za pravno varnost oseb. Sezname 
arhivskega gradiva za naštete subjekte mora obvezno določiti pristojni drţavni arhiv. 
Arhivsko dokumentarno gradivo kot kulturni spomenik, ki je opredeljen v 2. odstavku 
ZVDAGA, mora biti posebno varovano in oskrbljeno ţe pri javnopravni in fizični osebi, 
potem pa to skrb nase prevzame pristojni drţavni arhiv. Arhivsko gradivo ima značaj 
kulturnega spomenika zato, ker je osnovni vir za proučevanje zgodovine in zaradi 
svojega nastanka pri uradnem poslovanju subjektov najbolj verno odraţa stanje, v 
katerem se je poslovanje odvijalo. Hkrati predstavlja zelo pomemben del za 
dokazovanje človekove osebne in nacionalne identitete. Arhivsko gradivo se hrani 
trajno in v primernih pogojih. Vse drţave na svetu bi se morale zavedati izjemnega 
pomena arhivskega gradiva, zato bi morale za njegovo hranjenje, vzdrţevanje in 
posredovanje namenjati veliko sredstev, saj arhivske ustanove potrebujejo strokovne 
kadre, najrazličnejšo tehnično opremo, prostore za proučevanje gradiva in zlasti 
veliko prostora za skladišča, v katerih se hranijo kilometri arhivskega gradiva kot 
primarnih zgodovinskih virov (glej Kopač, 2008, str. 4–29). 
Arhiv Republike Slovenije je osrednji arhiv v Sloveniji, ki skrbi za varovanje 
arhivskega dokumentarnega gradiva drţavnih organov in za podjetja, agencije in 
javne zavode, ki svojo dejavnost opravljajo za območje celotne drţave. Poleg 
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drţavnega arhiva delujejo tudi regionalni arhivi, ki delujejo na pokrajinski in 
zgodovinski ravni, ter škofijski in zasebni arhivi. 
Arhivsko dokumentarno gradivo, ki se ga po 30 letih od nastanka preda v drţavni 
arhiv, je v načelu dostopno javnosti (za znanstveno in upravno-pravno uporabo). 
Izjema je le gradivo, ki vsebuje podatke o obrambnih, varnostnih in mednarodnih 
zadevah ter s področja javnega reda in miru ter ekonomskih interesov drţave. To 
gradivo postane dostopno za javnost šele po 40 letih od nastanka. Arhivsko gradivo, 
ki pa vsebuje podatke o zasebnosti posameznikov, pa postane dostopno šele po 75 
letih nastanka oziroma 10 let po smrti osebe, na katero se vsebina gradiva nanaša. 
Te omejitve dostopnosti za javnost mora izročitelj posebej navesti v primopredajnem 
zapisniku arhivskega gradiva. Daljše roke nedostopnosti arhivskega gradiva za 
javnost pa sme določiti le Vlada Republike Slovenije na podlagi strokovnega mnenja 
posebne vladne arhivske komisije. 
V fizični obliki se arhivsko gradivo, trajno označeno s črko A in strokovno 
neoporečno, hrani v ustreznih prostorih in opremi, ustreznih klimatskih pogojih, 
zavarovano pred vlomom, poţarom, vodo, biološkimi, kemičnimi, fizikalnimi in 
drugimi škodljivimi vplivi. 
2.3.2 Trajno dokumentarno gradivo 
Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo, pomembno za organizacijo, zato ga 
je potrebno hraniti trajno ali do preteka roka hrambe pri organizaciji, kjer to gradivo 
nima narave arhivskega gradiva in se ne izroča pristojnemu arhivu. Lastnemu 
trajnemu dokumentarnemu gradivu, ki nima lastnosti arhivskega gradiva, se lahko 
rok trajne uporabe omeji na časovno omejen rok hrambe, dokler ne prenehajo 
pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva. 
Z UUP (194. člen) je določeno, da se tajno dokumentarno gradivo označi s črko T, 
varovati pa ga je potrebno trajno. Vpisano mora biti v evidencah in zbirkah 
dokumentarnega gradiva ter biti ustrezno označeno. Določena lastna gradiva morajo 
organi hraniti trajno in to so: Uradne evidence, ki jih vodijo (zbirke osebnih podatkov, 
matične knjige, registre, katastre, sezname, evidence dokumentarnega gradiva itd.), 
sejno gradivo s potrjenimi zapisniki, gradivo v zvezi s pripravo in sprejemanjem 
predpisov in drugih splošnih aktov itd. Predstojnik pa lahko določi tudi druge zadeve, 
ki jih je potrebno trajno hraniti. 
2.3.3 Roki hrambe dokumentarnega gradiva 
Najstarejše predpisane roke hrambe poznamo v pravosodju za hrambo sodnega 
gradiva iz leta 1843 in v trgovskem poslovanju iz leta 1862. Od prvih predpisov pa do 
osamosvojitve Republike Slovenije se je razvrstilo kar nekaj predpisov, ki so ţe 
določali različne roke hranjenja dokumentarnega gradiva. Po osamosvojitvi Republike 
Slovenije sta Uredba o pisarniškem poslovanju in o dolţnostih upravnih organov do 
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dokumentarnega gradiva iz leta 1994 ter Uredba o poslovanju organov javne uprave 
z dokumentarnim gradivom iz leta 2001 določili gradiva, ki jih morajo javni organi 
hraniti trajno, za ostala (ki niso trajna) pa določijo roke hranjenja predstojniki 
upravnih organov v skladu s predpisi in na podlagi izkustev. Z Uredbo o upravnem 
poslovanju iz leta 2005 pa je bolj natančno opredeljeno hranjenje elektronskega 
dokumentarnega gradiva (glej Ţontar, 2003, str. 13). 
Za vzdrţevanje reda v gradivu in kvalitetno odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega gradiva ter njegov prečiščen dotok v pristojni arhiv je pomembno, 
da organizacijski predpis za hranjenje in razvrščanje dokumentarnega gradiva 
vsebuje minimalne roke hranjenja dokumentarnega gradiva. 
Pravilnik za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (v 
nadaljevanju pravilnik) je na osnovi UUP-ja izdal Arhiv Republike Slovenije, ki je 
temelj za določanje rokov. Vsebuje osnove za celovito določanje rokov hranjenja, 
tako za določanje arhivskega gradiva, ki ima trajni pomen za znanost in kulturo ter 
trajni pravni interes pravnih in fizičnih oseb, za določanje trajnega dokumentarnega 
gradiva, ki ga morajo upravni organi hraniti trajno sami, če nima značaja arhivskega 
gradiva, ter osnove za določanje konkretnih rokov hranjenja dokumentarnega 
gradiva, ki so izraţeni v letih hranjenja. Pravilnik vsebuje tudi prilogo s predpisanim 
obveznim klasifikacijskim načrtom za razvrščanje zadev in dokumentov organov 
javne uprave po vsebini s konkretnimi roki hranjenja. 
K urejenosti in preglednosti dokumentarnega gradiva bistveno prispevajo pravilno 
določeni minimalni roki hranjenja dokumentarnega gradiva. Roki hranjenja 
predpisujejo minimalno dobo, po kateri dokumentarno gradivo nima več svoje 
poslovne, »uporabne« vrednosti. Po poteku rokov hranjenja se sme del 
dokumentarnega gradiva, ki mu je pretekel rok hranjenja in nima lastnosti 
arhivskega gradiva, na primeren način uničiti, tako da ne pride do zlorabe poslovnih 
in osebnih podatkov. S tem se dokumentarno gradivo tudi čisti in količinsko 
zmanjšuje, kar tudi zelo pozitivno vpliva na racionalno poslovanje z njim.  
Roke hranjenja za zadeve, ki nimajo roka hranjenja trajno, mora določiti pristojni 
upravnega organa, in sicer v skladu s predpisi. Če pa takih predpisov ni, se roki 
hrambe določijo skladno s predpisi, na podlagi katerih je mogoče sklepati na dobo 
hrambe (npr. predpisi, ki določajo zastaralne roke zadev). Če tudi takih predpisov ni, 
se roki hrambe določijo skladno z izkustvenimi predvidevanji o tem, koliko časa je 
bilo oziroma bo gradivo potrebno za poslovanje in delo ter s konkretnimi potrebami 
poslovanja oziroma dela ustanove ali posameznika. To pomeni, da določitev 
minimalnih rokov hranjenja ni naloga usluţbencev, ki delajo z dokumentarnim 
gradivom, to je delo odgovornih predstojnikov organov javne uprave in javnopravnih 
oseb (glej Kopač, 2008, str. 10). 
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2.4 ZBIRKE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Področje upravljanja z dokumentarnim gradivom je najbolj obseţno opredeljeno v 
UUP, kjer je v 2. členu opredeljeno, da so dokumentarno gradivo vse zadeve, dosjeji, 
dokumenti ter evidence o njih, druge evidence, ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki 
jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu. Dosje je opredeljen kot celota več 
dokumentov ali zadev različne vsebine, ki zadevajo isto fizično ali pravno osebo, 
oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki zadevajo različne fizične in pravne 
osebe. Evidenca dokumentarnega gradiva pa je temeljna evidenca o opravljanju del 
in nalog organa in se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih. 
Dokumentarno gradivo so torej listine in drugi posamični dokumenti, uradne knjige, 
kartoteke, karte, načrti, plakati in drugi zapisi ne glede na obliko zapisov in njihovih 
nosilcev. Pod dokumentarno gradivo štejemo vso dokumentacijo (npr. prejeta in 
odposlana pošta, zapisniki, analize, plani, poročila, gradbena dokumentacija, načrti 
strojev, kadrovska, finančna itd. dokumentacija fotografije, tonski zapisi, računalniški 
zapisi, video zapisi itd.), ki nastaja pri poslovanju javnopravne in fizične osebe, 
društva, ustanove itd. (Kopač, 2008, str. 3). 
ZVDAGA v 2. členu navaja, da je dokumentarno gradivo lahko pisano, risano, tiskano, 
fotografirano, magnetno, optično ali kako drugače zapisano gradivo, ki je bilo prejeto 
ali je nastalo pri delu pravnih oziroma fizičnih oseb. 
Neurejeno dokumentarno gradivo, v katerem ni mogoče najti za poslovanje nujno 
potrebnih dokumentov, je praktično neuporabno, zaradi minimalnih rokov hranjenja 
in zahtev pristojnih arhivov pa je kljub temu potrebno hraniti gradivo do iztekov 
rokov hrambe oziroma do oddaje odbranega arhivskega gradiva v arhiv. Maksimalni 
rok za oddajo arhivskega gradiva v pristojni arhiv pa je največ 30 let od nastanka 
gradiva. Hramba dokumentarnega gradiva do izteka minimalnih rokov ali do oddaje 
arhivskega gradiva v arhiv pa je čista izguba, če nam zaradi svoje neurejenosti ne 
omogoča racionalnega vsakodnevnega poslovanja. 
UUP razlikuje tri zbirke dokumentarnega gradiva, ki so zbirka nerešenih zadev, 
tekoča in stalna zbirka dokumentarnega gradiva. 
2.4.1 Zbirka nerešenih zadev 
V zbirko nerešenih zadev se razvršča zadeve in dokumente, ki so v postopku 
reševanja do njihovih rešitev. Nerešene zadeve so dejansko v reševanju pri javnih 
usluţbencih, deloma so v glavni pisarni ali tajništvu, del pa jih je v rokovniku, kjer 
čakajo na dopolnitve ali na določena dejanja. Zbirko nerešenih zadev se vodi in 
prikazuje z informacijskim sistemom ali elektronsko pisarniško evidenco. Vodi se 
ločeno od tekoče in stalne zbirke dokumentarnega gradiva (glej Ţumer, 2008, str. 
210–211). 
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Pisarniške odredbe za rokovnik, v katerem čakajo nerešene zadeve določen čas 
bodisi zaradi določenih dopolnitev ali upravna dejanja, se z oznako R, navedbo roka 
in podpisom določajo v zgornjem desnem kotu ovoja, v katerem je zadeva. Rok za 
rešitev (RR) in druge pisarniške odredbe se s pravilno oznako odredbe, datumom in 
podpisom pišejo v spodnjem levem kotu ovoja. Rok rešitve zadeve in druge 
pisarniške odredbe se lahko zapišejo tudi na prvem dokumentu v zadevi, lahko pa 
tudi na kakem drugem dokumentu v zadevi, če je bila odredba določena naknadno. 
Za tiste vrste dokumentarnega gradiva, ki mu je določen rok hrambe, se ta rok 
zapiše v obliki časovnega obdobja (2 leti, 5 let, 10 let). Na ovitku se vedno izračuna 
in označi leto, ko se zadeva lahko izloči oziroma uniči. Letnica se izračuna in vpiše na 
ovoj, ko je zadeva rešena. Šele tedaj se sme rešena zadeva uvrstiti v tekočo zbirko 
dokumentarnega gradiva. Rok hrambe začne teči vedno od 1. januarja naslednjega 
leta, ko je bila zadeva rešena in se mora izteči polna doba hrambe. 
2.4.2 Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva 
Med tekočo zbirko dokumentarnega gradiva štejemo rešene zadeve in gradivo za 
tekoče leto ter še 2 leti po dokončni rešitvi. Usluţbenci ga še vedno pogosto 
potrebujejo pri svojem delu.  
Gradivo, ki ga sprejmejo v tekočo zbirko, mora biti opremljeno z zapisom »rešeno«, 
datumom in podpisom usluţbenca, ki je zadevo rešil (glej UUP, 183. člen). Osnutkov 
dokumentov v zadevah pa ni dovoljeno izločiti, saj odraţajo način, kako so dokončni 
dokumenti v zadevi nastajali. Pred oddajo v tekočo zbirko se izločijo nepotrebne 
kopije dokumentov in se določi rok hrambe. Zadev ali gradiva, pri katerih nista 
označena način in rok hrambe, praviloma ni dovoljeno vloţiti v tekočo ali stalno 
zbirko dokumentarnega gradiva. 
V fizični obliki se hrani po posameznih organizacijskih enotah npr. v glavni pisarni, 
pisarniških prostorih, elektronsko gradivo pa se hrani kot tekoča zbirka v 
računalniškem informacijskem sistemu s strojno in programsko opremo. Gradivo v 
tekoči zbirki še vedno zdruţujemo dokumente z zadevami, ki v teh letih še niso bili 
dokončno rešeni. Organizacija ima lahko več tekočih zbirk. Najbolj primerni za 
poslovanje z dokumentarnim gradivom je, da je tekoča zbirka dokumentarnega 
gradiva v enem prostoru, kar pa je v praksi bolj izjema kot pravilo. Po dveh ali treh 
letih se gradivo prenese v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. 
2.4.3 Stalna zbirka dokumentarnega gradiva 
UUP v 185. členu določa, da se med stalno zbirko dokumentarnega gradiva šteje tisto 
gradivo, ki se ga po dveh letih hranjenja v tekoči zbirki prenese v stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva. Pred prenosom se iz vsega dokumentarnega gradiva 
odbere dokumentarno gradivo, katerega rok hrambe je dve leti in se ga izloči ter 
uniči. 
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Prenos dokumentarnega gradiva iz tekoče zbirke v stalno zbirko opravijo usluţbenci 
glavne pisarne. Urediti morajo tudi ustrezne zaznamke v evidenci in izpise zadev, ki 
se prenašajo. Vodi, vzdrţuje in ureja jo glavna pisarna v skladu s predpisi in 
standardi o materialnem varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva. Vzdrţevanje 
pomeni, da je gradivo zavarovano pred poškodbami, uničenjem in izgubo ter da je 
onemogočena njegova neupravičena sprememba ali uporaba. 
V stalni zbirki se mora dokumentarno gradivo hraniti skladno s predpisi in potrebami 
poslovanja več kot 2 leti. Hrani se v stalni zbirki do poteka rokov hranjenja, ko se 
gradivo lahko izloči in uniči, ali do odbiranja in izločitve arhivskega gradiva 
pristojnemu arhivu. 
Stalna zbirka mora biti urejena pregledno. Iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva 
se najmanj vsakih pet let izloči gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja. Praviloma 
morajo biti na začetku vsake letne zbirke priloţene vse evidence, ki se nanjo 
nanašajo, ali klasifikacijski načrt, če je gradivo razvrščeno po vsebini. 
UUP v 185. členu tudi določa, da mora organ izdelati načrt razporeditve 
dokumentarnega gradiva v fizični obliki v stalni zbirki oziroma tehnične 
dokumentacije glede hranjenja dokumentarnega gradiva v elektronski obliki, ki se 
mora dopolnjevati, če se gradivo iz stalne zbirke uniči oziroma arhivsko gradivo preda 
pristojnemu arhivu. 
Več o stalni zbirki dokumentarnega gradiva je napisanega v posebnem poglavju. 
2.4.4 Vpogled v zbirke in uporaba gradiva 
Vpogled v dokumentarno gradivo iz zbirke in kopiranje le-tega se smeta omogočiti 
samo upravičenim uporabnikom. Vsak vpogled in kopiranje je treba  ustrezno 
evidentirati. Če ima uporabnik dovoljenje, da dokumentarno gradivo v fizični obliki 
odnese zunaj organa, potrdi prevzem z reverzom (za uporabo in izposojo drugim 
osebam, za razstave, objave itd.). Dovoljenje upravičenim uporabnikom izda vodja 
organizacijske enote ali predstojnik (glej UUP, 181. člen). 
Vpogled in kopiranje dokumentarnega gradiva lahko opravi upravičen uporabnik, kar 
je potrebno vedno zabeleţiti v evidence oziroma pripraviti ustrezno zabeleţko, ne 
glede na to, ali je to zaposlena oseba iste organizacije. 
Vsak dostop do dokumentarnega gradiva v tekoči in stalni zbirki, njegova uporaba, 
vpogled in kopiranje je potrebno ustrezno evidentirati in dokumentirati, običajno kar 
v elektronsko pisarniško evidenco ali informacijski sistem. Lahko se vodi tudi posebna 
knjiga ali računalniška evidenca izposoje in dostopa do gradiva. Pooblaščene uradne 
osebe (inšpektorji, policisti ipd.) pa imajo pooblastila, ki so določena s posebnimi 
področnimi zakoni, za zasego gradiva v dokaznem upravnem, prekrškovnem ali 
kazenskem postopku zunaj določb UUP (glej Kovač et al., 2008, str. 135). 
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2.5 GLAVNA PISARNA 
Upravni organ mora za upravljanje dokumentarnega gradiva organizirati glavno 
pisarno, kot je opredeljeno v UUP 93. člen. V večjih organih se lahko glavne pisarne 
organizirajo kot samostojne organizacijske enote ali v okviru druge notranje 
organizacijske enote. Če organ zaradi svoje velikosti ali narave dela ne more 
organizirati glavne pisarne, lahko predstojnik naloge prenese na posamezne 
pooblaščene javne usluţbence, ki so običajno tajnice, poslovne sekretarke ali drugo 
osebje v administraciji. 
Glavna pisarna je organizacijska enota organa javne uprave, ki zdruţuje dejavnosti 
vloţišča, sprejemne pisarne, informacijske pisarne in odpravništva, ter skrbi za 
varovanje dokumentarnega gradiva. Javni usluţbenci vodijo in skrbijo za pravilno in 
enotno vodenje evidenc o zadevah, dosjejih in dokumentih ter v sodelovanju s 
predstojnikom, vodjami organizacijskih enot in drugimi pooblaščenimi javnimi 
usluţbenci usklajujejo in nadzirajo ravnanje z dokumentarnim gradivom v notranjih 
organizacijskih enotah ter pri javnih usluţbencih organa. V organih javne uprave, ki 
niso razdeljeni na organizacijske enote, opravljajo naloge glavne pisarne zaposleni na 
ustreznih delovnih mestih. Glavne pisarna je lahko skupna za vse organe javne 
uprave, ki imajo upravne prostore v skupnem objektu ali v objektih v neposredni 
bliţini, vendar se morajo evidence dokumentarnega gradiva voditi ločeno za vsak 
organ. Glavna pisarna lahko opravlja tudi naloge informacijske in sprejemne pisarne 
(vloţišča) in kurirske sluţbe. 
2.6 POTEK DOKUMENTA 
Poslovanje glavnih pisarn je razdeljeno na več področij, ki so med seboj povezana 
tako, da predstavljajo celoto, in sicer: sprejem pošte, odpiranje pošiljk, 
pregledovanje pošiljk in signiranje, evidentiranje zadev, klasificiranje, dostava zadev 
strokovnim delavcem, vodenje rokovnika, odprava gradiv in hramba dokumentarnega 
gradiva. 
Pošto v fizični obliki sprejme v glavni pisarni ali tajništvu javni usluţbenec, 
pooblaščen za sprejemanje in odpiranje pošte, pooblaščena pa morata biti vsaj dva 
usluţbenca. Pošto, naslovljeno na organ ali na javnega usluţbenca tega organa, 
sprejme, pregleda in evidentira glavna pisarna v skupno evidenco dokumentarnega 
gradiva.  
Vsak fizični dokument v papirni obliki, ki ga sprejme glavna pisarna, usluţbenec 
opremi s prejemno štampiljko in s tem dokumentira prejem. Usluţbenec odtisne 
prejemno štampiljko na zgornji desni del prve strani fizičnega dokumenta, tako da ne 
prekrije besedila dokumenta, če pa tam ni moţno, se ta odtisne na list manjšega 
formata, ki se prilepi ali pripne k dokumentu. 
Pošta je lahko prejeta tudi v elektronski obliki (glej UUP, 97. člen). Elektronska 
sporočila organ prejema preko elektronske pošte, telefaksa, elektronske izmenjave 
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podatkov, spletnih obrazcev ali preko centralnega informacijskega sistema za 
sprejem vlog, vročanje in obveščanje. Sporočila v elektronski obliki, ki so bila 
neposredno naslovljena na javne usluţbence, posredujejo ti javni usluţbenci glavni 
pisarni ali jih sami evidentirajo, če imajo za to pooblastilo. Pošta, prejeta v 
elektronski obliki, se lahko natisne na papir, s tako natisnjenim dokumentom pa se 
ravna v skladu z določili za fizični dokument. 
Klasifikacijski načrt je osnova za razvrščanje dokumentov v reševanje in za njihovo 
odlaganje vse od prihoda zadeve v glavno pisarno ali njenega začetka pri javnopravni 
osebi, preko ravnanja z dokumentarnim gradivom v zbirki nerešenih zadev, tekoči in 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva, do izročitve odbranega arhivskega gradiva v 
pristojni drţavni arhiv oziroma uničenja dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli 
roki hranjenja in nima lastnosti arhivskega gradiva. Predstavlja osnovno evidenco za 
razvrščanje zadev po vsebini. Zato je podlaga za urejanje in ureditev 
dokumentarnega gradiva, zaradi česar ima to gradivo tudi veliko uporabno vrednost 
in omogoča racionalno poslovanje javnopravnih oseb pa tudi gospodarskih subjektov, 
društev in privatnih pravnih oseb (Kopač, 2008, str. 8). 
Za organe javne uprave je Vlada Republike Slovenije leta 2005 z UUP predpisala 
obvezen okvir načrta klasifikacijskih znakov. Predvideno je, da za istovetne organe ali 
javnopravne osebe (upravne enote, javne zavode …) minister, pristojen za 
posamezno področje, predpiše enoten načrt klasifikacijskih znakov. Pred tem mora 
dobiti soglasje ministra, pristojnega za javno upravo. Načrt klasifikacijskih znakov 
organa na podlagi obveznega okvirnega načrta klasifikacijskih znakov določi 
predstojnik. Načrt klasifikacijskih znakov je potrebno sestaviti tako, da bo uporaben 
za daljše časovno obdobje. Geslo oziroma opis klasifikacijskega znaka mora biti 
razumljiv in primerno dolg (lahko tudi kratice in okrajšave), znaki pa so lahko le 
številčni in razdeljeni na največ petmestne znake. Organ mora svoj načrt 
klasifikacijskih znakov posredovati pristojnemu arhivu zaradi določitve arhivskega 
gradiva skladno z drugim odstavkom 193. člena UUP. 
Klasifikacijski znak je obvezen sestavni del številke zadeve in posameznega 
dokumenta. Vpisuje se v prejemno štampiljko, računalniško evidenco, na ovoj zadeve 
in je tudi osnova za razvrščanje rešenih zadev v zbirkah dokumentarnega gradiva 
organa javne uprave. Večina organov v prostorih za hranjenje dokumentarnega 
gradiva nima računalnikov, zato je potrebno gledati tudi na to, da so vsebine 
hranjene po nekem logičnem zaporedju. Ko v zbirkah nekaj iščemo, pomislimo 
najprej na vsebino, šele potem na klasifikacijski znak. 
Delo v organu mora biti organizirano tako, da se vsaka zadeva nemudoma dodeli v 
reševanje (signira) pristojni notranji organizacijski enoti ali pooblaščenemu javnemu 
usluţbencu. Postopek dodeljevanja in pooblastila v zvezi z dodeljevanjem določi 
predstojnik ali vodje notranje organizacijske enote. Zadeve, ki jih rešuje organ po 
ustaljenem postopku, glavna pisarna v skladu z notranjimi pravili organa o načinu 
dodeljevanja in pooblastilih v zvezi z njim pošlje v reševanje neposredno notranji 
organizacijski enoti ali javnemu usluţbencu, odgovornemu za reševanje zadeve, se 
označi s signirnim znakom, ki poleg označbe enote vključuje tudi znak delovnega 
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mesta (popolno dodeljevanje). Signirni znaki so vezani na delovno mesto, ne na 
osebo. Načrt signirnih znakov sestavi organ sam na podlagi akta o notranji 
organizaciji in sistematizaciji delovnih mest. Te znake vpisujemo v prejemno 
štampiljko na vseh fizičnih dokumentih in v računalniško vodeno evidenco vseh 
prejetih, lastnih in izhodnih dokumentov. 
Ţe v samem prejemu pošte je zelo pomembno, kako je evidentirano dokumentarno 
gradivo. Evidenca se v organih javne uprave vodi z informacijskim sistemom ali 
informacijsko tehnologijo (računalniško strojno in programsko opremo). Je temeljna 
evidenca o upravljanju del in nalog organa ter je podlaga drugim evidencam, ki se 
nanašajo na delo organa. Evidenca dokumentarnega gradiva se vodi o vseh zadevah, 
dosjejih in dokumentih, ki jih organ sprejme ali ki nastanejo pri njegovem delu. V 
evidenco se o vsaki zadevi vpiše: številka in subjekt zadeve, ključne besede, kratka 
vsebina in stanje zadeve, datum začetka zadeve, signirni znak pristojne 
organizacijske enote in delovnega mesta javnega usluţbenca, ki zadevo rešuje, rok 
hrambe, zveza, če obstaja, in seznam dokumentov v zadevi. Predstojnik lahko 
predpiše še dodatne podatke, ki jih mora javni usluţbenec vpisati (glej Ţumer, 2008, 
str. 167–169). 
Dokumente se pošlje v delo javnim usluţbencem, pooblaščenim za reševanje zadev. 
Tako dokumenti in vloge preidejo iz glavne pisarne v zbirko nerešenih zadev, ki so 
dejansko v reševanju pri javnih usluţbencih, deloma so v glavni pisarni ali tajništvu, 
del pa jih je v rokovniku, kjer čakajo na dopolnitve ali na določena dejanja. Rešene 
zadeve se nato shranijo med tekočo zbirko dokumentarnega gradiva, ki se fizično še 
vedno nahaja po posameznih organizacijskih enotah. 
Po preteku najmanj dveh let pa se dokumente shrani v stalno zbirko, ki je navadno 
področje glavne pisarne in se tam hrani do poteka rokov hranjenja. 
2.7 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Hramba dokumentarnega gradiva zajema postopke prevzemanja, zajemanja in 
pretvorbe v digitalne oblike, hranjenje, razvrščanja, strokovne obdelave, tehničnega 
opremljanja in označevanja, izločanja, odbiranja in uporabe dokumentarnega ter 
arhivskega gradiva. Dokumentarno gradivo se hrani v tekoči zbirki dokumentarnega 
gradiva in v stalni zbirki. 
2.7.1 Oblika in način hrambe 
Hramba dokumentarnega gradiva v fizični in elektronski obliki mora biti v tekoči in 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva urejeno v skladu z evidencami, kot to določa 
UUP v 187. členu. Elektronsko gradivo se hrani v informacijskem sistemu 
organizacije. Le-ta mora za hrambo gradiva v stalni zbirki imeti načrt razporeditve 
dokumentarnega gradiva v fizični obliki, za hrambo dokumentarnega gradiva v 
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elektronski obliki pa pripraviti, sprejeti, potrditi in izvajati notranja pravila za hrambo 
gradiva v digitalni obliki. 
Za ustrezno hrambo zapisanih podatkov in informacij ter varno ravnanje z gradivom 
se zahteva specifično tehnično opremo, glede na nosilec in način zapisa. Dokumente, 
zadeve, dosjeje in drugo gradivo na papirju praviloma tehnično opremljamo ţe ob 
nastanku ali po rešitvi, obvezno pa pred hranjenjem v zbirko dokumentarnega 
gradiva v ovoje, srajčke, mape, sveţnje (fascikle), kjer so dokumenti povezani med 
dve kartonasti platnici, rednike (registratorje), kjer so preluknjani dokumenti vpeti v 
kovinsko ogrodje, arhivske škatle, tulce itd. Del gradiva na papirju veţemo v knjige 
ali zvezke (zapisnike sej, poslovne knjige) ali pa v taki obliki ţe nastanejo (različne 
evidence). Klasične kartoteke na papirju hranimo v različnih škatlah in predalnikih ali 
pa kartice veţemo v knjige. Mikrofilme in filme v rolah hranimo recimo v kovinskih ali 
plastičnih kolutih, mikrofiše in fotografije pa v posebnih škatlah in predalnikih. 
Elektronsko gradivo zapisujemo na različne magnetno-optične nosilce in hranimo v 
posebnih plastičnih škatlah ali kasetah itd. Dokumentarno gradivo tako hranimo od 
nastanka (ko pride v zbirko dokumentarnega gradiva) do uničenja gradiva ali 
izročitve pristojnemu arhivu, ko arhivsko gradivo damo v posebne arhivske škatle. 
Dokumentarno gradivo v fizični obliki se hrani urejeno po letih in po klasifikacijskih 
znakih (UUP, 188. člen) ter v skladu s posebnimi predpisi, ki urejajo materialno 
varstvo arhivskega in drugega dokumentarnega gradiva. Vsaka enota tehnične 
opreme se tako označi z nazivom organa, klasifikacijskim znakom, zaporednimi 
številkami zadev oziroma z začetnimi črkami imen ali nazivov subjektov, če so zadeve 
v okviru klasifikacijskega znaka urejene po abecedi in letu nastanka. 
Dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, se v skladu s posebnimi predpisi 
hrani ločeno, in sicer tako, da je zavarovana njihova tajnost (UUP, 191. člen). To so 
dejstva ali sredstva nekega delovnega področja organa, ki se nanašajo na javno 
varnost, obrambo itd. Tajne podatke je mogoče na podlagi arhivskega zakona 
varovati največ 40 let od nastanka. 
2.7.2 Hramba dokumentarnega gradiva na papirju 
V arhivih se papir še vedno pojavlja kot prevladujoč nosilec informacij, zato je zelo 
pomembno, kako narediti kopijo, ki bo varnostno in uporabniško zadovoljiva. 
Varnostno kopijo je potrebno narediti zaradi slabega nosilca ali iz varnostnih 
razlogov, saj ne smemo izključiti moţnosti poţara, potresa ali druge katastrofe. 
Uporabniška kopija pa je predvsem zaradi sprotne uporabe, saj tako preprečimo 
poškodbe gradiva.  
V Uredbi o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (v nadaljevanju UVDAGA) 
v 48. členu je zapisano, da je za hrambo dokumentarnega gradiva arhivske vrednosti 
nujna uporaba trajnejših vrst papirja, sredstev za zapisovanje vsebine (črnila, 
tiskarske barve, naprave za tiskanje in kopiranje) in zaščitne embalaţe za dolgoročno 
hrambo arhivskega gradiva, katerih kakovost je določena z mednarodnimi standardi 
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ISO 9706, ISO 11108 in ISO 11798, ki so prevzeti kot slovenski standardi, ter drugimi 
mednarodnimi standardi. 
»Papir tudi v prihodnosti ostaja eden pomembnejših prenašalcev in nosilcev pisne, 
risane in tiskane kulturne dediščine. Vendar tudi papir ni večen, saj je izdelan iz 
nestabilnih organskih surovin in tako bolj ali manj podvrţen staranju – njegove 
lastnosti so časovno spremenljive, kakovost za uporabo je časovno omejena. 
Staranje dokumentov na papirju je hitrejše ali počasnejše, odvisno od kakovosti 
surovin, ki sestavljajo papir, od kakovosti surovin, ki sestavljajo zapis, od tehnologije 
izdelave nosilca in zapisa ter od načina uporabe in pogojev hranjenja vseh vrst 
gradiva« (Černič v: Tovšak, 2009, str. 317). 
2.7.3 Hramba dokumentarnega gradiva v elektronski obliki 
UUP v 189. členu določa, da hramba dokumentarnega gradiva v elektronski obliki 
pomeni hranjenje oziroma ohranjanje elektronskih zapisov s pomočjo informacijske 
tehnologije v standardizirani obliki (z določenim formatom, ločljivostjo itd.), na 
magnetnih oziroma optičnih nosilcih zapisov, kot so magnetni trakovi, diski, diskete, 
CD-ji, DVD-ji, magnetno-optični diski, UDO nosilci itd. tako, da je omogočena 
dolgotrajna hramba tako elektronskega dokumentarnega kot elektronskega 
arhivskega gradiva. Pri dolgoročni hrambi elektronskih podatkov in dokumentov 
morata nosilec zapisa in oblika zapisa zagotavljati in omogočati njihovo enostavno 
dostopnost, berljivost, uporabnost, pošiljanje, prepisovanje ter migracijo na nove 
nosilce in nove formate. Hkrati pa morajo nosilci elektronskih zapisov in formati 
zapisov zagotavljati nezbrisljivost, nespremenljivost, celovitost, verodostojnost in 
neokrnjenost vsebine in oblike elektronskih podatkov in dokumentov, vključno z 
ohranjanjem metapodatkov (o izvoru, vsebini, sledljivosti itd.). 
Pravna podlaga in temeljna načela za elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki je 
povzeta iz najpomembnejših mednarodnih standardov za (upravljanje) varnost 
informacijskih sistemov (ISO/IEC 17799, ISO/IEC 27001 itd.), priporočil Evropske 
komisije MoReq (Model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov) in slovenskih 
predpisov: Zakona o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva ter arhivih 
(ZVDAGA), Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAGA) in 
Enotnih tehnoloških zahtev za elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki (ETZ). 
Pravne in fizične osebe morajo hrambo v elektronski obliki opredeliti in izvajati po 
tako imenovanih notranjih pravilih, ki morajo biti skladna z ZVDAGA, podzakonskimi 
predpisi, ETZ ter drugimi pravili stroke. Sprejem in izvajanje notranjih pravil sta 
pomembna predvsem za zagotavljanje pravne veljavnosti elektronsko hranjenih 
dokumentov. Posamezne pravne osebe lahko, javnopravne osebe pa obvezno, svoja 
notranja pravila pošljejo v potrditev in registracijo drţavnemu arhivu. Ta preveri 
skladnost pravil z zakonodajo in enotnimi tehnološkimi zahtevami. Če ugotovi 
skladnost in potrdi pravila, se elektronskemu gradivu v digitalni obliki, ki se hrani, 
zagotovi pravna veljavnost ţe na podlagi zakona (glej Ţumer, 2008, str. 334). 
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Veljavna zakonodaja omogoča zajemanje dokumentarnega gradiva, pretvorbo 
izvirnega papirnega gradiva v digitalno obliko zapisa in uničevanje papirnih izvirnikov. 
V praksi je tako mogoče tudi izvorno papirne dokumente hraniti v elektronski obliki, 
vzdrţevanje papirnega arhiva pa ni več potrebno. Seveda navedeno drţi le, če se vsi 
postopki izvajajo skladno z notranjimi pravili, ki jih na podlagi veljavne zakonodaje 
kot interni pravni akt sprejme organizacija, ki hrani gradivo v e-obliki. 
Skladno s pravili pa se lahko hrani tudi različne vrste vhodnih dokumentov, ki v 
podjetje prihajajo v papirni obliki in se s skeniranjem pretvorijo v elektronsko obliko, 
pri čemer gre za dokumente, kot so prejeti računi, naročila, pogodbeni dokumenti 
itd. Pretvorba papirnih dokumentov v digitalno obliko in ustrezen format za 
dolgoročno elektronsko hrambo se lahko izvaja v sami organizaciji ali pri ponudnikih 
teh storitev. Uvaja pa se ţe nova tehnologija digitalnega in fizičnega podpisa na 
posebno kartico s posebnim pisalom pri referentu, ki izda dokument. 
Iz raznih člankov je razvidno, kako so deljena mnenja glede e-arhiviranja. Lavrič je 
na podlagi raziskave, ki jo je pripravila Fakulteta za upravo v letu 2007 na ravni 
organov javne uprave v Sloveniji in anketo, ki jo je izvedel v organizaciji, kjer je 
zaposlen, spoznal, da klasično hranjenje dokumentarnega gradiva ni mogoče enačiti 
z elektronskim hranjenjem. Klasično hranjenje se uporablja ţe več stoletij. Ljudje 
smo navajeni, da v roke vzamemo neko konkretno vsebino, ki jo lahko pogledamo, jo 
drţimo in tipamo, ter pri prebiranju si ţe zapomnimo nekaj vsebine. Pri elektronskem 
hranjenju pa v roke ni mogoče vzeti ničesar, razen računalniške opreme, ki se stalno 
in relativno hitro spreminja (glej Lavrič v: Tovšak, 2009, str. 438). 
Selan v članku predstavi nesorazmernost zahtevane stopnje varnosti klasičnega in 
elektronskega hranjenja dokumentarnega gradiva. Po sprejeti zakonodaji za 
elektronsko hranjenje se mu zdijo postopki veliko bolj zakomplicirani, kot je to pri 
klasičnem hranjenju. Sprašuje se, ali so vsi ti postopki resnično potrebni, ali pa je 
klasično hranjenje dokumentarnega gradiva, ki je ţe toliko časa uveljavljeno, 
pomanjkljivo. Dokumentarno arhivsko gradivo ima enak ţivljenjski cikel kot 
elektronsko gradivo – ljudje dokumente ustvarijo, jih razmnoţujejo in razpošiljajo, jih 
shranijo v mape ali v dosjeje, jih ponovno uporabljajo in na koncu »arhivirajo«. Na 
tej ţivljenjski poti pa sta oba nosilca podvrţena različnim tveganjem – pretvorbi, 
uničenju, kraji, neupravičenemu dostopu do informacij, poţaru, poplavam itd. (glej 
Selan v: Tovšak, 2009, str. 427–434). 
2.7.4 Hramba dokumentarnega gradiva na mikrofilmu 
Različne oblike dokumentov imajo različno stopnjo zaupanja v verodostojnost 
zapisov, ki so jih nosilci zapisov pridobili skozi čas. Najlaţje je dokazovati 
verodostojnost uradnega dokumenta na papirju. Zelo visoko stopnjo zaupanja imajo 
dokumenti, shranjeni na mikrofilmu, saj so v primerjavi s papirjem primernejši za 
uporabo zaradi zgoščenega zapisa in majhne prostornine, ki je potrebna za varno 
arhiviranje. Imajo pa tudi slabo lastnost, da je potrebna naprava, s katero 
dokumente spet prikaţemo in natisnemo v izvorni obliki in velikosti. 
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V zbirkah se papir še vedno pojavlja kot prevladujoč nosilec informacij, zato je zelo 
pomembno, kako narediti kopijo, ki bo varnostno in uporabniško zadovoljiva. 
Varnostno kopijo je potrebno narediti zaradi slabega nosilca ali iz varnostnih 
razlogov, saj moţnosti poţara, potresa ali druge katastrofe ne smemo izključiti. 
Uporabniška kopija pa je predvsem zaradi sprotne uporabe, saj tako preprečimo 
poškodbe gradiva. Mikrofilm je v Sloveniji eden najboljših postopkov dolgotrajnega 
varovanja podatkov, saj se digitalno hranjenje šele uveljavlja. Postopek mikrofilmanja 
je sicer malo staromoden vendar standardiziran in takšen bo ostal še desetletja, je 
relativno enostaven za uporabo, poceni in stabilen. 
ZVDAGA obravnava mikrofilmanje in mikrofilme kot način hrambe dokumentarnega 
gradiva, glede verodostojnosti, pravne veljavnosti, postopkov in pogojev hrambe 
enakovredne elektronski hrambi gradiva v digitalni obliki. Kot dokaj obstojen, varen 
in zanesljiv nosilec zapisov se mikrofilmi poleg magnetno-optičnih nosilcev 
uporabljajo kot eden moţnih nosilcev arhiviranja elektronskih podatkov in 
dokumentov. Kadar gre za pretvorbo izvirnega dokumentarnega gradiva v zapise na 
mikrofilme, ki izpolnjujejo enake pogoje uporabnosti, kot izvirno dokumentarno 
gradivo, in če je zagotovljena hramba po pogojih ZVDAGA, se izvirno dokumentarno 
gradivo po mikrofilmanju lahko uniči, razen če posebni predpisi določajo drugače. 
Arhivsko gradivo, ki nastane v izvirni obliki na papirju, kljub pretvorbi v druge oblike, 
ohranjamo v izvirni papirni obliki. 
Dokumentarno gradivo oziroma reprodukcija njegove vsebine mora biti ves čas 
trajanja hrambe zavarovana pred izgubo ali ukinitvijo celovitosti ter dostopna 
pooblaščenim osebam. 
Pred odločitvijo o mikrofilmanju dokumentarnega gradiva se morajo organi javne 
uprave posvetovati z drţavnim arhivom predvsem glede opredelitve potrebe za 
mikrofilmanje dokumentarnega gradiva ter izbire opreme za mikrofilmanje, branje in 
reproduciranje mikrofilmov. Za ravnanje z mikrofilmi se praviloma uporabljajo 
postopki, določeni za ravnanje z dokumentarnim gradivom v fizični ali elektronski 
obliki ter v skladu z mednarodnimi standardi. Za mikrofilmanje se praviloma 
uporablja postopek za skeniranje dokumentarnega gradiva. V evidenci 
dokumentarnega gradiva se označijo zadeve, dosjeji oziroma posamezni dokumenti, 
ki so bili mikrofilmani (glej UUP, 190. člen). 
2.7.5 Hramba dokumentarnega gradiva na drugih nosilcih zapisov 
Za materialno varovanje tehnoloških nosilcev zapisov se uporabljajo še CD-ji, DVD-ji, 
film, fotografija, magnetofonski trak, gramofonska plašča, magnetni trak ali disketa, 
optični disk, UDO nosilci in drugo. 
Tudi za te vrste hrambe dokumentarnega gradiva je potrebno smiselno uporabljati 
določbe, ki se navezujejo na hranjenje. 
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Dokumentarno gradivo se lahko hrani na optično-magnetnih diskih, laserskih (CD 
ROM) diskih in drugih tehničnih sredstvih za zapisovanje in hranjenje podatkov. 
Zagotovljena mora biti vsaj tako dolga doba obstojnosti zapisa, kolikor je dolg rok 
hranjenja dokumentarnega gradiva. Izvirniki le-tega se lahko uničijo, če to 
dovoljujejo posebni predpisi. 
Magnetni trak uporabljajo veliki računalniki. Zaradi počasne dostopnosti do podatkov 
se uporabljajo največkrat za arhiviranje podatkov in za shranjevanje varnostnih 
oziroma rezervnih programov in podatkov v primeru, da se pokvarijo diskovne enote. 
Slabost magnetnih trakov je ta, da je potrebno preiskati celoten trak, da se pride do 
ţelenih podatkov. 
2.7.6 Materialno varstvo dokumentarnega gradiva 
Materialno varovanje je vzdrţevanje oziroma varovanje gradiva pred poškodbami, 
uničenjem ali izgubo. Poškodovanje ali uničenje je kaznivo dejanje. Gradivo, ki 
obsega več kot 30 tekočih metrov, moramo hraniti v skladiščih, izven skladišč pa 
hranimo gradivo v kovinskih omarah. 
V ZVDAGA (36. člen) je določeno, da se dokumentarno gradivo hrani v ustreznih 
prostorih in opremi, v ustreznih klimatskih pogojih, zavarovano pred vlomom, 
poţarom, vodo, biološkimi, kemičnimi, fizikalnimi in drugimi škodljivimi vplivi, ter 
zagotavlja dostopnost, kar pomeni varovanje pred izgubo in stalno zagotavljanje 
dostopa zgolj pooblaščenim uporabnikom ves čas trajanja hrambe, in celovitost, kar 
obsega nespremenljivost in neokrnjenost ter urejenost tega gradiva. Vlada Republike 
Slovenije predpiše podrobnejše pogoje hrambe dokumentarnega gradiva. 
Prostor za hrambo dokumentarnega gradiva mora biti (glej ZVDAGA, 36. člen): 
 namenjen samo za hrambo dokumentarnega gradiva; 
 ločen od drugih prostorov; 
 zavarovan pred vdorom vode, primerno oddaljena od plinskih, vodovodnih, 
kanalizacijskih napeljav, kurišč, dimnikov, glavnih vodov centralne kurjave 
in podobnih nevarnih napeljav in sistemov; 
 grajen protipotresno, iz poţarno varnih materialov; 
 grajen tako, da zagotavlja ustrezne mikroklimatske pogoje za hrambo 
gradiva; 
 ustrezno hidro- in termo izoliran; 
 zavarovan pred poţarom, vlomom in strelo; 
 opremljen z ustrezno električno napeljavo, s centralnim izklapljanjem 
električnega toka; 
 opremljen s svetili, ki niso premočna in ne sevajo. 
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Z doslednim izvajanjem predpisov se tako izognemo morebitnim poţarom ali drugim 
neprijetnostim, ki bi lahko nastale zaradi človeške nepazljivosti. 
Pri hranjenju, urejanju in kopiranju je treba z gradivom ravnati previdno, da se 
ohrani njegova izvirna pričevalnost in se ne poškoduje ali uniči. Gradiva se ne sme 
pregibati, po njem pisati, risati, lepiti in podobno. 
Ustvarjalci in imetniki javnega ali zasebnega gradiva morajo zagotavljati moţnosti za 
materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, tako da se pri hrambi, 
urejanju, popisovanju, uporabi, prevozu in razstavljanju gradivo ne poškoduje, uniči 
ali izgubi. Javno arhivsko gradivo ne glede na obliko ali nosilec zapisa prevzemajo v 
hrambo le pristojni javni arhivi.  
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3 STALNA ZBIRKA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Pred prenosom gradiva v stalno zbirko je najkasnejši čas, ko izločimo dokumentarno 
gradivo, ki mu je potekel dvoletni rok hranjenja (UUP, 183. člen). Izločitev in 
uničenje nepotrebnega gradiva je potrebno opraviti po predpisanem postopku 
(komisija, zapisnik, okvirni seznam izločenega gradiva). Ob prenosu gradiva izločimo 
in pripravimo za uničenje tudi.: 
 koncepte dokumentov (ne pa osnutkov, predlogov); 
 odvečne kopije (duplikate, multiplikate); 
 odločbe in evidence o dopustih, prisotnosti na delu in bolniških dopustih; 
 kopije potnih nalogov, če niso sestavni del računovodske dokumentacije; 
 kopije potrdil in drugih izpiskov, izdanih na podlagi uradnih evidenc (tudi 
zbirk osebnih podatkov), in vloge strank za izdajo takih potrdil; 
 kopije dovoljenj in soglasij, katerih veljavnost traja največ 1 leto, če 
obstajajo evidence o izdanih dovoljenjih in soglasjih; 
 različna dnevna, tedenska in mesečna operativna poročila in statistiko; 
 knjige prejete in odposlane pošte, dostavne in kurirske knjige, vratarske 
knjige, evidence o gibanju strank itd. 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva se vodi in hrani ločeno. Vodi, ureja in vzdrţuje 
jo glavna pisarna v skladu s predpisi in standardi o materialnem varstvu arhivskega 
in dokumentarnega gradiva. Vzdrţevanje pomeni, da je onemogočena njegova 
neopravičena sprememba ali uporaba. 
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc ter gradiva, ki ga mora organizacija hraniti skladno s predpisi ali 
potrebami poslovanja več kot dve leti (UUP, 185. člen). Stalna zbirka 
dokumentarnega gradiva organizacije je po predpisih in standardih opremljen in 
vzdrţevan prostor ali računalniški informacijski sistem, v katerem se hrani 
dokumentarno gradivo skupaj z evidencami, ki ga mora organizacija hraniti več kot 
dve leti. Dokumentarno gradivo se v stalni zbirki hrani do poteka rokov hranjenja, ko 
se gradivo lahko izloči in uniči, ali do odbiranja in izročitve arhivskega gradiva 
pristojnemu arhivu. 
Vpogled v dokumentarno gradivo v stalni zbirki in kopiranje gradiva se sme omogočiti 
samo upravičenim uporabnikom. To je potrebno ustrezno evidentirati in 
dokumentirati, običajno kar v elektronsko pisarniško evidenco ali informacijski sistem. 
Uporaba gradiva za različne namene se lahko uredi tudi s pogodbo za uporabo in 
izposojo drugim osebam, za objave itd. Dovoljenje upravičenim uporabnikom izda 
vodja organizacijske enote ali predstojnik. 
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Stalno zbirko fizično hranimo v organizaciji, kjer je skupen prostor za vse notranje 
organizacije in tudi za vse enote, ki delujejo na drugih lokacijah. To velja tudi, ko te 
vodijo ločene pisarniške evidence o zadevah in dokumentih ali ko delujejo na 
različnih lokacijah. Hrani se jih v skladu s posebnimi predpisi o materialnem varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki določajo varovanje gradiva pred 
poškodbami, uničenjem, izgubo ali zlorabo ter evidencami. Elektronsko gradivo se 
hrani v informacijskem sistemu organizacije, ki mora imeti načrt razporeditve 
dokumentarnega gradiva v fizični obliki, za hrambo dokumentarnega gradiva v 
elektronski obliki pa pripraviti, sprejeti, potrditi in izvajati notranja pravila za hrambo 
gradiva v digitalni obliki. 
3.1 NAČRT KLASIFIKACIJSKIH ZNAKOV 
Načrt klasifikacijskih znakov je osnova za razvrščanje zadev v reševanje in za njihovo 
odlaganje vse od prihoda zadeve v glavno pisarno ali njenega začetka pri javnopravni 
osebi, preko ravnanja z dokumentarnim gradivom v zbirki nerešenih zadev, tekoči in 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva, do izročitve odbranega arhivskega gradiva v 
pristojni drţavni arhiv oziroma uničenja dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli 
roki hranjenja in nima lastnosti arhivskega gradiva. Predstavlja osnovno evidenco za 
razvrščanje zadev po vsebini. Zato je podlaga za urejanje in ureditev 
dokumentarnega gradiva, zaradi česar ima to gradivo tudi veliko uporabno vrednost 
in omogoča racionalno poslovanje javnopravnih oseb, pa tudi gospodarskih 
subjektov, društev in privatnih pravnih oseb (Kopač, 2008, str. 8). 
Načrt klasifikacijskih znakov je sestavljen tako, da je uporaben za daljše časovno 
obdobje. Geslo oziroma opis klasifikacijskega znaka mora biti razumljiv in primerno 
dolg (lahko tudi kratice in okrajšave), znaki pa so lahko le številčni in razdeljeni na 
največ petmestne znake. Organ mora svoj načrt klasifikacijskih znakov posredovati 
pristojnemu arhivu, zaradi določitve arhivskega gradiva skladno z drugim odstavkom 
193. člena UUP (glej UUP, 120. člen). 
Klasifikacijski znak je obvezen sestavni del številke zadeve in posameznega 
dokumenta. Vpisuje se v prejemno štampiljko, računalniško evidenco, na ovoj zadeve 
in je tudi osnova za razvrščanje (arhiviranje) rešenih zadev v zbirkah 
dokumentarnega gradiva oziroma v arhivu organa javne uprave. 
Večina organov v arhivskih prostorih nima računalnikov, zato je pri arhiviranju 
potrebno gledati tudi na to, da so vsebine arhivirane po nekem logičnem zaporedju. 
Ko v arhivu nekaj iščemo, pomislimo najprej na vsebino, šele potem na klasifikacijski 
znak (glej Štrumbl v: Tovšak, 2006, str. 88). 
3.2 ROKI HRAMBE V STALNI ZBIRKI DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
V letu 2009 je bil na podlagi UUP sprejet nov pravilnik. Pravilnik v 1. členu določa 
osnove za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva za organe drţavne 
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uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizične osebe, kadar na 
podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge, z orientacijskimi roki hranjenja 
dokumentarnega gradiva. S tem pravilnikom so določeni tudi orientacijski časovno 
opredeljeni roki hranjenja trajnega dokumentarnega gradiva organov, ki se 
uporabljajo, dokler trajnemu gradivu ne prenehajo vse pravne in dejanske posledice, 
ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno gradivo nima več nikakršnega pravnega in 
dejanskega učinka. 
Glede na rok hranjenja pravilnik v 2. členu določa, da v organih ločimo tri vrste 
dokumentarnega gradiva: 
 arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen 
pomen za pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih 
arhivov (oznaka A); 
 trajno dokumentarno gradivo, ki ima trajen ali daljši časovno omejen rok 
hranjenja in je pomembno za poslovanje organa (oznaka T ali T oziroma 
najmanj xx let) in 
 dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraţenimi v letih (2, 5, 10 let in 
več), ki so neposredno določeni s predpisi ali jih določajo potrebe 
poslovanja organov. 
V stalni zbirki mora biti arhivsko gradivo dokumentarnega gradiva odbrano in posebej 
označeno. Daljši hrambi gradiva od 5 let pravimo dolgoročna hramba gradiva. 
Odbere se iz dokumentarnega gradiva javnopravnih oseb na podlagi zakona in po 
strokovnih navodilih pristojnega arhiva. Označi se s črko A in hrani praviloma ločeno 
od drugega dokumentarnega gradiva.  
Arhivsko gradivo se odbira iz dokumentarnega na podlagi vrednotenja 
dokumentarnega gradiva. Merila za vrednotenja so določena v ZVDAGA, 40. člen: 
 potrebe zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture; 
 potrebe oseb za trajno pravno varnost; 
 pomembnost vsebine gradiva; 
 specifičnost dogodkov in pojavov v določenem času; 
 specifičnost kraja ali območja; 
 pomen javnopravne osebe; 
 pomen avtorja; 
 izvirnost dokumentov; 
 izvirnost podatkov in informacij; 
 reprezentativni izbor; 
 notranje in zunanje značilnosti gradiva in  
 druga merila, ki jih določi pristojni arhiv. 
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Arhivsko gradivo organa določi pristojni arhiv v sodelovanju z organom na podlagi 
njegovega klasifikacijskega načrta, kjer upošteva metodologijo, načela in kriterije za 
vrednotenje dokumentarnega gradiva in splošni seznam arhivskega gradiva iz UUP 
(glej pravilnik, 6. člen). 
Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri 
delu organa in je določeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika 
organa kot gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti 
trajno oziroma do preteka roka trajne hrambe pri organu, kadar nima narave 
arhivskega gradiva in ga ni treba izločiti pristojnemu arhivu (pravilnik, 8. člen). 
Organi morajo trajno hraniti naslednje lastno dokumentarno gradivo, določeno z 
UUP, 104. člen: 
 uradne oziroma javne evidence, ki jih vodi (zbirke osebnih podatkov, 
matične knjige, registre, katastre, sezname, razvide, kadrovske in 
personalne evidence, vpisne knjige, evidence dokumentarnega gradiva); 
 sejno gradivo s potrjenimi zapisniki; 
 gradivo v zvezi s pripravo in spreminjanjem predpisov in drugih splošnih 
aktov; 
 poročila in analitična gradiva o stanju in pojavih na posameznih upravnih 
področjih; 
 zbirna statistična poročila in rezultate raziskav; 
 vse tiskane ali elektronske publikacije; 
 zadeve v zvezi z odločanjem o upravnih zadevah, razen zadev s krajšim 
rokom hrambe; 
 premoţenjsko-pravne zadeve; 
 investicijska, projektna, lokacijska, gradbena in podobna dokumentacija 
objektov in naprav, če je organ investitor, lastnik ali uporabnik; 
 zadeve, za katere tako določa zakon ali drug predpis. 
Predstojnik lahko določi tudi druge zadeve, ki jih je treba trajno hraniti. 
Dokumentarno gradivo, ki ga je treba trajno hraniti, mora biti v evidencah in zbirkah 
dokumentarnega gradiva ustrezno označeno. 
Dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko oziroma ni trajno dokumentarno gradivo, 
določijo predstavniki organov javne uprave roke hrambe do dveh, petih, desetih let 
ali več v skladu z materialnimi predpisi s posameznega upravnega področja (na 
primer prejeti zapisniki in gradivo za seje drţavnega zbora, vlade, občinskega sveta, 
razna obvestila, okroţnice, splošni dopisi in korespondenca itd.). 
Najpomembnejše zadeve iz upravnih in drugih postopkov organi praviloma hranijo 
trajno ali pa kot arhivsko gradivo. V posameznih zadevah se kot trajno ali kot 
arhivsko gradivo lahko hranijo le posamezni dokumenti v zadevi (kot na primer 
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odločbe, analize, poročila), preostali dokumenti v zadevi pa le določeno število let (na 
primer vloge, priloge, soglasja, mnenja). Dve leti se hrani dokumentarno gradivo, ki 
ne povzroči upravnega poslovanja oziroma upravnega postopka. Tako gradivo so na 
primer prejeto gradivo nadzornih odborov, razna obvestila, splošni dopisi. Roke 
hranjenja, ki jih določajo predpisi, in roke hranjenja iz navodila lahko predstojnik 
izjemoma podaljša, če to zahtevajo upravičene potrebe poslovanja organa javne 
uprave. 
Rok hrambe se označi in navede v spodnjem desnem kotu ovoja (UUP, 195. člen). 
Oznaka, da gre za arhivsko gradivo, je velika črka A. Velika črka T pomeni, da je 
zadevo treba trajno hraniti oziroma »T oziroma najmanj xx let« (na primer 
personalne mape: T oziroma najmanj 100 let od rojstva javnega usluţbenca; plačilne 
liste: T oziroma najmanj 50 let od nastanka). Rok, izraţen z letnico, pomeni, da 
zadevi preteče rok hrambe, vendar šele, ko je zadeva rešena. Za posamezne vrste 
dokumentarnega gradiva je lahko rok hrambe določen s splošnimi predpisi ali z 
internim navodilom in se ga zapiše samo v evidenco zadev, ne pa na ovoj. Vsi roki 
hrambe A, T in roki, izraţeni v letih, se vpisujejo v računalniško evidenco. 
Za določitev rokov hrambe je zelo pomembna izdelava načrta klasifikacijskih znakov 
(v nadaljevanju klasifikacijski načrt), kjer moramo najprej dobro opredeliti vsebino 
ter kaj vse sodi pod določen klasifikacijski znak. Šele nato se lotimo določanja rokov 
hrambe. Pri tem moramo najprej pregledati materialne predpise s posameznega 
upravnega področja, če mogoče ti ţe določajo roke hrambe, nato moramo v UUP in 
navodilu preveriti, ali gre pri posameznem primeru morda za trajno gradivo, šele nato 
določimo rok hrambe. Če rok hrambe ni določen, ga določi predstojnik organa ali 
druga oseba po njegovem pooblastilu glede na izkušnje organa, koliko let bi ga bilo 
smiselno hraniti. Organ nato klasifikacijski načrt oziroma enotni načrt klasifikacijskih 
znakov posreduje pristojnemu arhivu, da ta določi arhivsko gradivo. Šele, ko imamo 
vse te vsebine, predstojnik oziroma minister, pristojen za posamezno področje, 
predpiše bodisi klasifikacijski načrt bodisi enotni načrt klasifikacijskih znakov. 
Najkasneje v 30 letih od nastanka se odbrano arhivsko gradivo izroči pristojnemu 
arhivu, če gre za javno arhivsko gradivo. V skladu z dogovorom in strokovnimi 
navodili pristojnega arhiva se arhivsko gradivo, ki nastaja v fizični obliki na papirju, 
lahko izroči izjemoma pristojnemu arhivu tudi v elektronski obliki. Pristojnemu arhivu 
se izroča v digitalni obliki na standardiziranih nosilcih in formatih zapisa v skladu z 
notranjimi pravili za elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki in navodili 
pristojnega arhiva (glej ZVDAGA, 40. člen). 
Elektronsko gradivo se arhivira na standardizirane elektronske nosilce in formate za 
dolgoročno hrambo pod pogoji, ki jih določajo predpisi in notranja pravila za 
elektronsko hrambo v digitalni obliki, ločeno glede na roke hranjenja (posebej 
elektronsko arhivsko gradivo, trajno dokumentarno gradivo ter ločeno glede na roke 
hrambe 2, 5, 10 let in več) (pravilnik, 19. člen). 
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3.3 IZLOČANJE IN ODBIRANJE IZ STALNE ZBIRKE DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva se najmanj vsakih pet let izloči ali izbriše 
gradivo, ki mu je potekel rok hrambe (UUP, 196. člen). Pri izločitvi oziroma izbrisu se 
v informatizirani evidenci izbriše samo vsebina gradiva, evidenčni podatki pa 
ostanejo. Pristojni arhiv določi, katero gradivo ima lastnosti arhivskega gradiva, le-ta 
pa se hrani v izvirniku, dokler se s posebnimi predpisi ne izroči pristojnemu arhivu. 
Za izločanje in odbiranje gradiva iz stalne zbirke se ustanovi arhivska komisija, ki jo 
določi predstojnik (UUP, 197. člen). Praviloma je sestavljena iz javnih usluţbencev iz 
glavne pisarne in strokovnih javnih usluţbencev, ki rešujejo zadeve iz vsebinskega 
področja, na katero se nanaša dokumentarno gradivo. Komisija mora imeti vsaj tri 
člane in ne sme biti prevelika. 
Arhivska komisija se sestaja na sejah, ki jih sklicuje predsednik ali namestnik. 
Odločitev se sprejme z večino glasov vseh članov. Komisija sprejme tudi poslovnik, s 
katerim podrobneje uredi način dela. Le-tega potrdi tudi Vlada Republike Slovenije. 
Komisija izloči dokumentarno gradivo in odbere gradivo, ki ima lastnosti arhivskega 
gradiva, in določi, katero gradivo se bo izločilo iz dokumentarnega gradiva in sestavi 
zapisnik o tem ter skrbi, da se ne izloči dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti 
arhivskega gradiva. Pisno obvesti pristojni arhiv o pričetku odbiranja arhivskega iz 
dokumentarnega gradiva in navede, iz katerih letnikov dokumentarnega gradiva bo 
odbrala gradivo v skladu z navodili pristojnega arhiva. Po končanem odbiranju da 
pristojnemu arhivu pisno izjavo, da je bilo gradivo odbrano v skladu z navodili za 
odbiranje in ostalimi napotki, ki jih je dal pristojni arhiv (UUP, 197. člen). 
Po mikrofilmanju ali skeniranju se ne sme uničiti, ampak hraniti tudi v izvirniku na 
papirju: 
 izvirno dokumentarno gradivo na papirju, ki predstavlja arhivsko gradivo 
po ZVDAGA; 
 trajno dokumentarno gradivo in zadeve, ki imajo značaj arhivskega gradiva 
po UUP; 
 zaključni računi, glavne knjige in finančni dnevniki po Računovodskih 
standardih; 
 drugo gradivo, če tako določajo predpisi. 
Pri komisiji za izločanje je vselej navzoč tudi arhivar notranje organizacijske enote ali 
sluţbe, ki je pristojen za reševanje zadev, ki jih izločeno gradivo obsega. Njegova 
prisotnost naj bi preprečila morebitne napake pri izločanju, na primer, da je bilo 
izločeno gradivo, ki mu še ni potekel rok hranjenja. 
Izločeno dokumentarno gradivo se po 15 dneh od dneva, ko je bil sestavljen 
zapisnik, uniči. Komisija poskrbi, da se izločeno gradivo, ki vsebuje zaupne oziroma 
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tajne podatke, uniči tako, da ga ni več mogoče prebrati (na primer z rezanjem 
dokumentov) (glej UUP, 198. člen).  
Izločeno arhivsko gradivo bi lahko zaţgali, vendar je ta način neroden in nezanesljiv 
ter v praksi pogosto neizvedljiv. Gradivo, ki je izločeno, se prav tako ne sme dajati 
šolarjem ob akcijah zbiranja odpadnega papirja. S podjetjem, ki vzame gradivo v 
industrijsko predelavo, je potrebno napraviti pogodbo, v kateri se določa, da 
dokumentarno gradivo ne bo nikomur dostopno, da ga bodo v najkrajšem moţnem 
času reciklirali, ter da bo prevoz primerno zavarovan oziroma varno naloţen (Lorbar, 
1997, str. 120). 
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4 ZAVOD ZA POKOJNINSKO IN INVALIDSKO ZAVAROVANJE 
SLOVENIJE (ZAVOD) 
4.1 PREDSTAVITEV ZAVODA 
Zavod je bil ustanovljen 1. julija 1992. Do leta 2005 sta bila upravna organa 
skupščina in upravni odbor, od leta 2005 pa Zavod upravljata Svet zavoda in 
poslovodni organ Zavoda, ki je generalni direktor. 
Glavni razlog za preimenovanje in sprejem takratnega zakona je bila posledica 
osamosvojitve Slovenije in obveznosti, da sama v celoti uredi tudi to obseţno in 
zamotano področje socialne varnosti. To obveznost je narekoval 50. člen Ustave 
Republike Slovenije, po katerem drţava ureja obvezno zdravstveno, pokojninsko, 
invalidsko in drugo socialno zavarovanje ter skrbi za njihovo delovanje (glej Prijatelj, 
2000, str. 38). 
Zavod je nosilec in izvajalec sistema pokojninskega in invalidskega zavarovanja v 
Sloveniji. Ta je bil v tej obliki konstituiran 20. oktobra 1992 in je univerzalni pravni 
naslednik prejšnje Skupnosti pokojninskega in invalidskega zavarovanja v Republiki 
Sloveniji. Zavod izvaja enotno obvezno pokojninsko in invalidsko zavarovanje za 
celotno območje Republike Slovenije na Centrali v Ljubljani, devetih območnih 
enotah in štirih izpostavah. 
Zavod deluje na podlagi Zakona o pokojninskem in invalidskem zavarovanju (ZPIZ-1-
UPB4, Ur. list RS, št. 109/06), ki je s 1. 1. 2000 kot nov zakon stopil v veljavo ter 
korenito reformiral sistem pokojninskega in invalidskega zavarovanja v Republiki 
Sloveniji. Do sedaj je bil ţe nekajkrat dopolnjen in spremenjen. 
Javnost je o delu Zavoda in izvajanju obveznega invalidskega zavarovanja obveščena 
preko medijev, z zagotavljanjem pogojev za delo novinarjev, s spoštovanjem in 
izvajanjem predpisov o zagotavljanju dostopa do informacij javnega značaja, z 
objavami sklepov in drugih odločitev v Uradnem listu Republike Slovenije, preko 
svoje spletne strani, z letnimi poročili in statističnimi pregledi, s svojim glasilom ter 
na druge ustrezne načine. 
4.1.1 Obseg storitev, status in organiziranost Zavoda 
Zavarovancem in upokojencem je v poslovnem procesu zagotovljeno vodenje 
postopkov za uveljavljanje in varstvo pravic iz obveznega zavarovanja (določenih v 
prvem odstavku 4. člena ZPIZ-1), in sicer: 
 pravice do pokojnine (starostne, invalidske, druţinske, vdovske in delne); 
 pravice iz invalidskega zavarovanja (poklicne rehabilitacije, premestitve in 
dela s skrajšanim delovnim časom, povračilo potnih stroškov ter nadomestil 
iz invalidskega zavarovanja: za čas čakanja in čas poklicne rehabilitacije, za 
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čas čakanja na drugo ustrezno zaposlitev, zaradi dela s skrajšanim 
delovnim časom, zaradi manjše plače na drugem ustreznem delu, za čas 
poklicne rehabilitacije, za začasno nadomestilo in za nadomestilo za 
invalidnost); 
 dodatne pravice: do dodatka za pomoč in postreţbo, invalidnine, dela 
vdovske pokojnine; 
 druge pravice: do odpravnine, oskrbnine ter letnega dodatka. 
Razen pravic iz obveznega zavarovanja Zavod zagotavlja še posebne pravice izven 
sistema obveznega zavarovanja, določene v drugem odstavku 4. člena ZPIZ-1 
oziroma po posebnih zakonih in predpisih, in sicer: 
 pravico do drţavne pokojnine; 
 pravice po posebnih zakonih in drugih predpisih: 
– do kmečke pokojnine po zakonu o starostnem zavarovanju kmetov; 
– vojaške pokojnine po zakonu o pokojninskem in invalidskem 
zavarovanju bivših vojaških zavarovancev; 
– akontacije pokojnine po odloku Vlade Republike Slovenije; 
– varstveni dodatek k pokojnini po zakonu o varstvenem dodatku; 
– druge pokojnine in pravice po posebnih zakonih. 
Poleg tega pa vodi tudi postopke za: izplačevanje denarnih dajatev, načrtovanje in 
razpolaganje potrebnih sredstev, izpolnjevanje obveznosti do zavarovancev in 
upokojencev, opravljanje statistične, analitične, informativne in publicistične 
dejavnosti, sodelovanje s pristojnimi drţavnimi organi ter opravlja druge z zakonom 
določene funkcije.  
Zavod je samostojna pravna oseba javnega prava in nosilec javnega pooblastila. Pri 
svojem delu sodeluje tudi s številnimi inštitucijami, kot so Ministrstvo za delo, druţino 
in socialne zadeve, Davčna uprava Republike Slovenije, Ministrstvo za finance, Zavod 
za zdravstveno zavarovanje Republike Slovenije, občinami, bankami in drugimi. Je 
tudi izvajalec zavarovanja po mednarodnih sporazumih in je pristojni organ za zvezo 
z nosilci istovrstnih zavarovanj v drugih drţavah. 
Centrala je razdeljena na sedem sektorjev, ki so pristojni in odgovorni za izvajanje 
posameznih delovnih področij Zavoda. Eden izmed njih je Sektor za pravne in 
splošne zadeve, kamor spada tudi Centralna glavna pisarna, le-to pa vodi vodja 
centralne pisarne. V sklopu Centralne glavne pisarne je delovno mesto samostojne 
svetovalke, ki opravlja naloge arhivarja (v nadaljevanju arhivar). 
Zavod sestavlja tudi devet območnih enot, ki so razporejene po celotni Republiki 
Sloveniji, in štiri izpostave.  
V organigramu je prikazano, kako so razporejeni in povezani sektorji na Zavodu. 
 30 
Slika 1: Organigram makroorganizacije Zavoda 
 
Vir: Zavod (2009). 
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4.1.2 Kadrovska struktura 
Sluţba Zavoda vodi dolgoročno naravnano kadrovsko politiko, v okviru katere v 
planskih aktih zagotavlja ustrezno število zaposlenih za kakovostno opravljanje 
dejavnosti. 
Svet Zavoda, ki nenehno vodi veliko skrb in se zaveda svoje odgovornosti za 
ustrezno urejeno kadrovsko področje, kar zagotavlja njegovo nemoteno poslovanje, 
še zlasti, ker je bila kadrovska politika v Zavodu dolga leta zelo omejena, je na 
podlagi določb Pravilnika o vsebini in postopkih za pripravo in predloţitev kadrovskih 
načrtov ter po odločitvi oziroma dogovorom z Ministrstvom za javno upravo v 
decembru 2006 obravnaval in sprejel kadrovski načrt Zavoda za leto 2008.  
Javni usluţbenci, ki opravljajo v Zavodu strokovna, finančna, administrativno-
tehnična in druga dela, tvorijo sluţbo Zavoda, ki je njegov notranji organizacijski del. 
Sluţba Zavoda posluje v centrali na sedeţu v Ljubljani in po posameznih območnih 
enotah, izpostavah in pisarnah. Konec leta 2008 je bilo v sluţbi Zavoda zaposlenih v 
skupnem številu 881 delavcev, od tega jih je imelo 840 sklenjeno delovno razmerje 
za nedoločen čas in 41 oziroma 4,7 % za določen čas. 
Zavod je organizacija takega tipa, da preteţno zaposluje kader ţenskega spola, 
zastopanost moških je v manjši meri, in sicer predstavljajo predvsem vodilni kader. 
Tabela 1: Število moških in ţensk v Zavodu na dan 31. 12. 2008 
      INDEKS 
  MOŠKI ŢENSKE (ŢENSKE/MOŠKI) 
Zaposleni v Zavodu 193 687 356,0 
Zaposleni v Zavodu, ki opravljajo s 
stalno zbirko 0 1   
Skupaj 193 688 356,5 
Vir: Letno poročilo Zavoda (2008). 
Iz Tabele 1 je razvidno, da je dne 31. 12. 2008 zaposlenih več ţensk, in sicer za 
pribliţno 3,5-krat. Od vseh zaposlenih je 1 oseba ţenskega spola, ki v celoti opravlja 
s stalno zbirko dokumentarnega gradiva Zavoda. 






Grafikon 1: Število zaposlenih po spolu na dan 31. 12. 2008 
 
Vir: Letno poročilo Zavoda (2008). 
Dela na Zavodu so zelo različna, in sicer od vzdrţevanja, čiščenja prostorov, pa vse 
do zahtevnih, odgovornih vodilnih del, temu posledično je tudi struktura zaposlenih 
po izobrazbi raznolika. Rezultati prizadevanj za izboljševanje izobrazbene strukture so 
vidni v daljšem časovnem obdobju. Boljša izobrazbena struktura je posledica zahtev 
delovnega procesa, zaposlitev mlajših delavcev z ustrezno strokovno izobrazbo, 
štipendiranja, pridobitve izobrazbe zaposlenih s študijem ob delu, pa tudi upokojitev 
starejših delavcev. Zavod ne zaposluje novih delavcev z manj kot srednjo izobrazbo 
oziroma V. stopnjo zahtevnosti. Konec leta 2008 je od vseh zaposlenih v Zavodu kar 
64,4 % z univerzitetno in visoko izobrazbo oziroma VII. stopnjo zahtevnosti, kar je 
razvidno iz Tabele 2. 
Tabela 2: Število zaposlenih po stopnjah izobrazbe na dan 31. 12. 2006, 31. 
12. 2007 in 31. 12. 2008 
Stopnja dejanske        Indeks 
strokovne izobrazbe 2006 2007 2008 2008/07 
VII. stopnja skupaj 43,5 62,8 64,4 102,5 
Univerzitetna 26,3 26,4 27,5 104,2 
Visoka 17,2 36,4 36,9 101,4 
Višja – VI. stopnja 19,4 1,4 2,0 142,9 
Srednja skupaj 33,1 32,0 29,9 93,4 
V. stopnja 25,4 24,8 23,7 95,6 
IV. stopnja 6,4 6,0 5,2 86,7 
III. stopnja 1,3 1,2 1,0 83,3 
Niţja skupaj 4,0 3,8 3,7 97,4 
II. stopnja 3,5 3,3 3,2 97,0 
I. stopnja 0,5 0,5 0,5 100,0 
Skupaj vse 100,0 100,0 100,0 100,0 










Analiza statističnih podatkov kaţe, da je v letu 2008 v primerjavi z letom 2007 najbolj 
naraslo število zaposlenih z višjo – VI. stopnjo izobrazbe (poslovni sekretarji) za 42,9 
%, najbolj pa upadlo število zaposlenih s srednjo – III. stopnjo izobrazbe. 
Z grafikonom je v procentih prikazano, kako je bila v letu 2008 izoblikovana 
izobrazbena struktura zaposlenih na Zavodu. Razvidno je, da je največ zaposlenih s 
VII. stopnjo izobrazbe. 
Grafikon 2: Zaposleni po stopnjah izobrazbe na dan 31. 12. 2008 
 
Vir: Letna poročila Zavoda (2006, 2007 in 2008). 
4.1.3 Glavne pisarne Zavoda 
Delovanje Zavoda je razporejeno na centralo, devet območnih enot in štiri izpostave. 
Vsaka območna enota Zavoda ima svojo glavno pisarno s skrbnikom zbirk 
dokumentarnega gradiva, ki skrbi za dokumentarno gradivo do predaje v stalno 
zbirko, trajni arhiv (mikrofilm) ali uničenje. Poleg omenjenih glavnih pisarn ima Zavod 
izjemoma tudi glavno pisarno sektorja nakazovanja pokojnin v centralni stavbi 
Zavoda. 
Poslovanje glavnih pisarn po območnih enotah in poslovanje centralne glavne pisarne 
Zavoda poteka na podlagi določb UUP in drugih predpisov, ki urejajo upravljanje z 
dokumentarnim gradivom. Z izjemo glavne pisarne nakazovanja pokojnin so glavna 
opravila v ostalih glavnih pisarnah Zavoda: sprejem in odpiranje pošte in vlog, 
klasificiranje (razvrščanje po vsebini), signiranje (dodeljevanje v reševanje 
usluţbencem, ki rešujejo zadeve), evidentiranje, vodenje rokovnikov, odprema 
gradiva, kurirska sluţba ter skrb za dokumentarno in arhivsko gradivo Zavoda. 
Delavci centralne glavne pisarne sodelujejo pri realizaciji projekta upravljanja z 
dokumentarnim gradivom (rok začetka delovanja projekta je leto 2012), vpeti so v 
projekt mikrofilmski arhiv, ki predvideva prenos dosjejev zavarovancev v 
mikrofilmsko in elektronsko obliko in s tem osnovo za bodoče brezpapirno poslovanje 
Zavoda. 
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4.1.4 Delovno mesto strokovnega delavca stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva v Zavodu 
V avgustu 2008 je bila v Zavodu sprejeta nova sistematizacija delovnih mest. S tem 
se je tudi spremenil naziv glavnega arhivarja v samostojni svetovalec, vendar se v 
komunikaciji še vedno uporabljajo delovna mesta po stari sistematizaciji, saj so 
opisna in o procesu tudi nekaj povedo, zato je za laţje razumevanje v diplomskemu 
delu uporabljena beseda arhivar. 
Arhivar skrbi za organiziranje in poenotenje hranjenja v tekočih in stalnih zbirkah 
dokumentarnega gradiva, vodi nekatere zbirke dokumentarnega gradiva, ureja 
strokovno knjiţnico in sodeluje pri opremljanju prostorov za stalno zbirko. 
Arhivar je odgovoren za vodenje stalne zbirke dokumentarnega gradiva celotnega 
Zavoda. Strokovno sodeluje s komisijo, ki deluje na tem področju in nudi strokovno 
svetovanje skrbnikom tekočih in stalnih zbirk dokumentarnega gradiva. Prav tako 
sodeluje z Arhivom Republike Slovenije in drugimi arhivi ter izroča arhivsko gradivo 
Arhivu Republike Slovenije. 
Pristojni arhivi vodijo evidenco preizkusov strokovne usposobljenosti usluţbencev, ki 
ravnajo z dokumentarnim gradivom. Zahteve današnjega časa so ţe tako obseţne, 
da je tudi izobraţevanje postalo zelo pomembno. Po informacijah arhivarja morajo v 
sodelovanju z Arhivom Republike Slovenije strokovni delavci in delavci, ki delajo z 
dokumentarnim in arhivskim gradivom, na določeno časovno obdobje zbrati dovolj 
točk za opravljanje njihovega dela.  
4.2 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V ZAVODU 
Dokumentarno gradivo, ki prispe preko klasične in elektronske pošte ali nastane v 
Zavodu, se do njegove rešitve nahaja v glavni pisarni ali pri javnem usluţbencu, ki 
zadevo rešuje. Ko je zadeva rešena, se dokumenti hranijo v tekoči zbirki pristojne 
glavne pisarne, kjer je bil dokument realiziran. 
V tekoči zbirki se hranijo rešene zadeve tekočega leta in dveh predhodnih let. 
Zadeve, na kateri ni označen način oziroma rok hrambe, ni dovoljeno vloţiti v tekočo 
zbirko dokumentarnega gradiva. Preden se zadeva vloţi v tekočo zbirko 
dokumentarnega gradiva, usluţbenec, ki je zadevo reševal oziroma vodil postopek, 
izloči nepotrebno gradivo (kopije, dvojnike in multiplikate dokumentov, pomoţne 
obrazce, neizpolnjene tiskovine in podobno). Osnutkov dokumentov ni dovoljeno 
izločiti. Dokumentarno gradivo se po dveh letih, najkasneje do konca marca 
naslednjega leta, prenese v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. 
Za prenose gradiva v tekočo zbirko in iz tekoče zbirke v stalno zbirko poskrbijo 
skrbniki zbirk dokumentarnega gradiva po navodilih arhivarja.  
V stalni zbirki lahko postopku oziroma dokumentom v postopku ves čas sledimo 
preko primopredajnih knjig in s pomočjo računalniškega programa, ki temelji na 
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računalniških primopredajah v skladu z navodili o pisarniškem poslovanju. Vzporedno 
z računalniško poteka tudi fizična primopredaja dokumentov in dosjejev. 
PRIMER SEKTORJA ZA NAKAZOVANJE POKOJNIN 
Centralna glavna pisarna je v letu 2008 prejela 434.300 dokumentov, od tega je bilo 
namenjeno pribliţno 60 % dokumentov za realizacijo v sektorju za nakazovanje 
pokojnin. Vse realizirano dokumentarno gradivo se hrani v tekoči zbirki glavne 
pisarne nakazovanja pokojnin. 
Zaradi narave dela, količine obdelanega dokumentarnega gradiva, prostorske stiske 
(mesečno se v tekočo zbirko shrani pribliţno od 21.000 do 30.000 obdelanega 
dokumentarnega gradiva) se sektor za nakazovanje pokojnin posluţuje internih rokov 
hranjenja dokumentarnega gradiva. 
V spodnji tabeli so prikazani primeri hranjenja dokumentarnega gradiva v tekoči 
zbirki sektorja za nakazovanje pokojnin. Dokumentarno gradivo se hrani v omarah za 
hranjenje dokumentarnega gradiva glavne pisarne, v katere imajo dostop samo 
pooblaščene osebe. 
Tabela 3: Tabela primerov hranjenja dokumentarnega gradiva v tekoči 
zbirki sektorja za nakazovanje pokojnin 
Vrsta dokumenta Čas hranjenja v 
tekoči zbirki 
Način hranjenja 
Odločbe o priznanju pravice 1 leto Mikrofilm 
Sklepi o dedovanju, prošnje za izplačilo 
neizplačane pokojnine po umrlem, dopisi 
odvetnikov 
5 let Mikrofilm 
Smrtovnice, mrliški listi 2 leti Mikrofilm 
Šolska potrdila 1 leto Mikrofilm 
Razno (npr. dopisi davčnih številk, interni 
obrazci, nastali med delom, ipd.) 
2 leti Stalna zbirka 5 let 
– uničenje 
Davki, davčne olajšave 2 leti Stalna zbirka 10 let 
– uničenje 
Vir: Interno gradivo Zavoda (2009). 
Dokumentarno gradivo, ki ga sektor za nakazovanje pokojnin predaja v stalno zbirko: 
 dopisi strank za spremembe naslovov bivanja in osebnih računov; 
 dopisi davčnih številk, interni obrazci, nastali med delom, ipd.; 
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 zahtevki uţivalcev za uveljavljanje davčnih olajšav pri obračunu pokojnin in 
invalidskih dajatev. 
Glede na vrsto dokumentarnega gradiva, odstopljenega v stalno zbirko Zavoda, se 
dokumenti skladno temu tudi po preteku rokov uničujejo preko komisije za 
uničevanje dokumentarnega gradiva. 
4.3 STALNA ZBIRKA DOKUMENTARNEGA GRADIVA ZAVODA 
Stalno zbirko dokumentarnega gradiva v Zavodu vodi arhivar. 
V stalni zbirki se hrani naslednje vrste gradiva: 
 kadrovske zadeve; 
 finančni dokumenti; 
 statistično gradivo; 
 pravilniki; 
 navodila in okroţnice sektorjev Zavoda itd. 
Območne enote imajo stalno zbirko le za zadeve s področja uveljavljanja pravic iz 
pokojninskega in invalidskega zavarovanja, ki se vloţijo v dosjeje, ti pa se hranijo v 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Za ta del stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva ima Zavod od sredine 80. let dovoljenje Arhiva Republike Slovenije, da se 
lahko hrani na mikrofilmu ali na drugem elektronskem mediju, s katerega ga je moč 
reproducirati, originale pa se uniči. 
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva se gradivo hrani do izteka rokov hrambe, 
uničenja ali do izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu. 
4.3.1 Načrt klasifikacijskih znakov Zavoda 
Načrt klasifikacijskih znakov za razvrščanje dokumentarnega gradiva Zavoda je 
sestavljen za določanje rokov hrambe dokumentarnega gradiva in je pripravljen na 
podlagi predpisanega okvirnega načrta klasifikacijskih znakov iz priloge UUP iz leta 
2005 ter potrjen s strani Arhiva Republike Slovenije. 
Za določanje minimalnih rokov hrambe dokumentarnega gradiva se Zavod posluţuje 
načrta klasifikacijskih znakov, ki je bil v letu 2007 s strani pristojnega arhiva, tj. 
Arhiva Republike Slovenije, potrjen kot nov načrt klasifikacijskih znakov, ki se 
uporablja kot strokovna podlaga za hrambo dokumentarnega gradiva. 
V prilogi so podani klasifikacijski znaki, ki se uporabljajo za glavno dejavnost in so 
hkrati tudi priloga Pravilnika, ki ga je na osnovi UUP izdal Arhiv Republike Slovenije. 
Zavod poleg omenjenega klasifikacijskega načrta uporablja tudi nekaj drugih 
klasifikacijskih načrtov, ki so pripravljeni za druga delovnega področja (finančno 
področje, kadrovsko področje itd.). 
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Model načrta klasifikacijskih znakov je sestavljen iz štirih stolpcev: 
 klasifikacijski znaki (od tri do petmestna decimalna klasifikacija); 
 opisi klasifikacijskih znakov oziroma upravnih in poslovnih funkcij; 
 roki hrambe dokumentarnega gradiva; 
 opombe z obrazloţitvijo funkcij, zadev, vrst dokumentarnega gradiva, ki 
nastaja pri izvajanju teh funkcij in različnih rokov hrambe v okviru enega 
klasifikacijskega znaka. 
Zavod ima zaradi velike količine dokumentov predpisano s posebnimi internimi 
predpisi, ki jih je odobril Arhiv Republike Slovenije, katero arhivsko dokumentarno 
gradivo se po določenem roku hrambe lahko shrani na mikrofilmu, pri čemer 
originale uniči. 
Dokumentarno gradivo, ki je hranjeno na mikrofilmu, se vodi posebej in je hranjeno 
po en izvod na posamezni območni enoti, kjer so gradivo tudi obdelovali, ter po en 
izvod na drugi lokaciji izven Zavoda, kjer se mikrofilmanje tudi izvaja. Za 
mikrofilmanje se uporabljajo postopki, ki jih je odobril Arhiv Republike Slovenije v 
skladu z veljavnimi predpisi. 
4.3.2 Arhivsko dokumentarno gradivo v stalni zbirki Zavoda 
Zavod ima v skladu z ZVDAGA, UVDAGA in na podlagi pisnih strokovnih navodil 
Arhiva Republike Slovenije določen seznam dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti 
arhivskega gradiva. 
Arhivsko dokumentarno gradivo Zavoda, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge 
znanosti in kulturo ter trajni pravni interes in se odbira na podlagi pisnih navodil 
Arhiva Republike Slovenije v roku 30 let od nastanka. Arhivskega gradiva v papirni 
obliki po zapisu na mikrofilm ni dovoljeno uničiti, razen pri dokumentarnem gradivu, 
kjer je Arhiv Republike Slovenije določil, da se ga lahko. 
V Zavodu se hrani dokumentarno in arhivsko gradivo predhodnikov Zavoda s 
področja socialnega zavarovanja. Delno je bilo gradivo oddano v Arhiv Republike 
Slovenije ob reorganizacijah republiških ustanov, ki so pokrivale področje socialnega 
zavarovanja, in sicer v letih 1952 in 1970–1972. 
Arhivu Republike Slovenije je bilo v letu 2008 predanih 13 tekočih metrov arhivskega 
gradiva za obdobje od 1919 do 1945. Le-to je zajemalo dokumentarno gradivo 
Pokojninskega zavoda za nameščence v Ljubljani za obdobje od 1918 do 1945, 
Glavne bratske skladnice za obdobje od 1924 do 1944, Okroţnega urada za 
zavarovanje delavcev v Ljubljani za obdobje od 1922 do 1945 ter Zveze grafičnih 
delavcev in delavk Jugoslavije (Saveza grafičnih radnika i radnica Jugoslavije) za 
obdobje od 1934 do 1943. Tako ima Zavod v celoti predano arhivsko gradivo, ki 
obsega obdobje do leta 1945. 
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V skladu s smernicam Arhiva Republike Slovenije se v Zavodu ureja in dopolnjuje 
arhivsko gradivo od leta 1945 do 1992. Predhodniki niso posvečali toliko skrbi za 
hranjenje dokumentarnega gradiva kot ga sedaj, zato je urejanje takega gradiva 
zahtevnejše. Še vedno se pojavljajo dvojniki dokumentov oziroma se pojavljajo novi 
dokumenti, ki niso bili evidentirani. To gradivo se v originalih hrani v arhivskih škatlah 
in čaka na oddajo Arhivu Republike Slovenije. 
4.3.3 Trajno dokumentarno gradivo v stalni zbirki Zavoda 
Trajno dokumentarno gradiva Zavoda se hrani, kot ţe naziv pove, trajno ali najmanj 
do določenega roka hrambe, ko prenehajo vsi pravni učinki, če le-to nima značaja 
arhivskega gradiva. 
Zavod kot trajno dokumentarno gradivo hrani naslednje lastno dokumentarno 
gradivo: 
 uradne oziroma javne evidence, ki jih vodi (zbirke osebnih podatkov, 
delovodnike, registre, kartoteke, sezname, razvide, kadrovske in 
personalne evidence, vpisne knjige, evidence dokumentarnega gradiva); 
 poslovna poročila ter računovodske izkaze; 
 sejno gradivo s potrjenimi zapisniki; 
 gradivo v zvezi s pripravo in spreminjanjem predpisov in drugih splošnih 
aktov (zakoni, uredbe, pravilniki, navodila, statuti in drugo); 
 poročila in analitična gradiva o stanju in pojavih na področju pokojninskega 
in invalidskega zavarovanja; 
 zbirna statistična poročila in rezultate raziskav; 
 vse tiskane in elektronske publikacije; 
 zadeve v zvezi z odločanjem o upravnih zadevah, razen zadev s krajšim 
rokom hrambe; 
 premoţenjsko pravne zadeve; 
 investicijsko, projektno, lokacijsko, gradbeno in podobno dokumentacijo 
objektov in naprav, če je Zavod investitor, lastnik ali uporabnik; 
 zadeve, za katere tako določa zakon ali drug predpis. 
Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo Zavoda, ki je bilo prejeto ali je 
nastalo pri delu Zavoda in je določeno z veljavnimi predpisi kot gradivo, ki je trajno 
pomembno za Zavod in ga je zato potrebno hraniti trajno oziroma do poteka roka 
trajne hrambe, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni treba izročiti 
pristojnemu arhivu. 
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4.3.4 Roki hrambe dokumentarnega gradiva v stalni zbirki Zavoda 
Roki hrambe dokumentarnega gradiva se določijo v skladu z veljavnimi predpisi, za 
posamezno področje v njihovem okviru pa glede na oceno, koliko časa je posamezno 
dokumentarno gradivo pomembno za delo Zavoda. 
Dokumentarno gradivo Zavoda, ki obsega finančno, računovodsko, knjigovodsko, 
davčno in komercialno dokumentarno gradivo, se hrani v skladu z roki, ki jih določajo 
Slovenski računovodski standardi, Zakon o davku na dodano vrednost, Zakon o 
davčnem postopku, Zakon o računovodstvu itd. 
Dokumentarno gradivo z roki hrambe, izraţenih v letih v stalni zbirki dokumentarnega 
gradiva: 
 rok hrambe 5 let: splošni dopisi, štipendiranja …; 
 rok hrambe 10 let: dokumenti finančnega sektorja (računi, glavna knjiga, 
dnevnik …), kadrovske zadeve (pogodbe …) itd. 
Rok hrambe se vpiše na fascikel, in sicer v desni spodnji kot fascikla. Izračuna se 
tako, da se čas od dneva rešitve zadeve do zadnjega dne v letu izpusti; rok hranjenja 
začne teči od 1. januarja naslednjega leta naprej. Prišteje se določen rok hranjenja in 
določi leto, ko je dovoljeno gradivo oziroma zadevo potrebno izločiti iz zbirke 
dokumentarnega gradiva in uničiti. 
4.3.5 Materialno varstvo dokumentarnega gradiva 
V letu 2006 je Zavod pridobil nov prostor, ki je namenjen le za hranjenje stalne 
zbirke dokumentarnega gradiva. Dovoljen vstop v prostor stalne zbirke ima arhivar, 
ki tudi vodi evidenco vpogleda ali izposoje hranjenega gradiva.  
Znotraj prostora za hrambo stalne zbirke je dokumentarno gradivo ločeno na tisto, ki 
ima lastnosti arhivskega gradiva in na tisto z roki hrambe. Kdaj je neka zadeva prišla 
v stalno zbirko, vodi arhivar v računalniški evidenci. 
Dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti trajnega gradiva, je razdeljeno na dva dela: 
 na dokumentarno gradivo predhodnikov Zavoda – Skupnosti za 
pokojninsko in invalidsko zavarovanje (v nadaljevanju SPIZ), od 1972 do 
1991, ki je hranjeno po smiselnih celotah, npr. zakonodaja, statuti, 
pravilniki, skupščina (gradivo za seje, zapisniki sej skupnosti), izvršilni 
odbor (gradivo za seje, posnetki sej), zbor delegatov, odbori (odbor za 
sistem in organizacijo skupnosti, odbor za plan in finance, odbor za varstvo 
delovnih invalidov) itd.;  
 na dokumentarno gradivo zdajšnjega Zavoda (od 1992 dalje), ki je prav 
tako hranjeno po smiselnem zaporedju, kjer je tudi več prostora za 
dodajanje novega gradiva, npr. zakonodaja, statuti, pravilniki, skupščina, 
okroţnice in navodila sektorjev, fotografije itd. 
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Dokumentarno gradivo SPIZ-a in zdajšnjega Zavoda se hrani na premičnih regalih, 
urejeno vsebinsko in zaokroţeno v celoto, v okviru katere se zahteve po ohranitvi 
prvotne notranje ureditve organizacije obdrţijo. Zavod se posluţuje UUP, zato 
usluţbenci pred hrambo v arhivske škatle dokumentarnemu gradivu odstranijo 
kovinske predmete (sponke) in folije. Tako gradivo se zravna oziroma zloţi v arhivske 
škatle tako, da se ga ne obrezuje. Arhivsko gradivo je hranjeno v arhivskih škatlah, ki 
so narejene tako, da gradivo lahko diha in preprečujejo vdor prahu. Arhivske škatle 
formata A 4 so postavljene pokončno v premične regale, arhivske škatle formata A 3, 
v katerih so najpogosteje hranjeni delovodniki, pa leţijo na premičnih regalih. Na 
vsaki arhivski škatli je zabeleţen naziv javnopravne osebe, ki je v tem primeru ZPIZ, 
naziv organizacijske enote, iz katere izvira trajno gradivo npr. sektor za nakazovanje 
pokojnin, vrsta gradiva npr. okroţnice, čas nastanka in zaključek gradiva npr. 2002 – 
2005, zaporedno številko tehnične enote npr. šk. 5, ter označeno, da je trajno 
gradivo s črko T. Arhivsko gradivo je v vsaki arhivski škatli oštevilčeno, kar dejansko 
pomeni zaporedno številko tehničnih enot. 
Dokumentarno gradivo, ki ima roke hrambe, je prevzeto iz tekoče zbirke in 
preneseno v stalno zbirko. To gradivo je hranjeno v fasciklih, na katerih je navedena 
vsebina, čas nastanka in rok uničenja. 
Dokumentarno gradivo, hranjeno glede na roke hrambe, je preteţno iz finančnega 
sektorja (kot npr. fascikli prejetih računov, dnevnikov itd.), kjer so roki hranjenja v 
večji meri predpisani z zakonodajo. Precejšen del specifičnega gradiva pa pripada 
sektorju za nakazovanje pokojnin, kjer so roki hranjenja določeni le z internimi 
predpisi (npr. administrativne prepovedi, šolska potrdila itd.). 
Smisel dokumentarnega gradiva tako arhivskega kot tistega z roki hrambe je tudi v 
tem, da gradivo kroţi (ko pretečejo roki hrambe, se gradivo uniči oziroma shrani na 
mikrofilm ali pa se ga odda v Arhiv Republike Slovenije in se naredi prostor za 
novejše gradivo).  
Dokumentarno gradivo z določenimi roki hrambe je za razliko z arhivskim 
dokumentarnim gradivom hranjeno v fasciklih, tako kot ga predajo posamezni 
sektorji v hrambo. 
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5 ANALIZA SKLADNOSTI ZAVODA Z UUP IN ZVDAGA 
Zavod se za hranjenje dokumentarnega gradiva posluţuje predpisov, ki podrobneje 
urejajo stalno zbirko od vpogleda v zbirko, do pravilnega hranjenja dokumentarnega 
gradiva, prave opreme za hranjenje itd. 
Za analizo skladnosti Zavoda z UUP in ZVDAGA so uporabljene metode, ki prikazujejo 
pravilno ali napačno postopanje. 
Obdelani podatki so prikazani po posameznih sklopih, ki so povzeti iz prvega dela 
diplomskega dela: 
 arhivsko dokumentarno gradivo; 
 trajno dokumentarno gradivo; 
 roki hrambe dokumentarnega gradiva; 
 zbirke in vpogled v zbirke dokumentarnega gradiva; 
 stalna zbirka dokumentarnega gradiva; 
 oblika in način hrambe stalne zbirke dokumentarnega gradiva; 
 mikrofilmanje dokumentarnega gradiva stalne zbirke; 
 materialno varstvo dokumentarnega gradiva ter 
 izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva. 
5.1 ANALIZA DOBLJENIH REZULTATOV 
V splošnem lahko ugotovimo, da Zavod v večini izpolnjuje zahteve UUP in ZVDAGA, iz 
naslednjih komentarjev pa je razvidno, zaradi kakšnih situacij se česa ne izpolnjuje in 
ali se obetajo spremembe s strani Zavoda. 
5.1.1 Arhivsko dokumentarno gradivo 
Načrt klasifikacijskih znakov za razvrščanje dokumentarnega gradiva Zavoda je 
pripravljen na podlagi UUP in potrjen s strani Arhiva Republike Slovenije. Gradivo 
odbrano glede na načrt klasifikacijskih znakov se po dogovoru z Arhivom Republike 
Slovenije hrani na mikrofilmu, originale pa uniči. Po en izvod mikrofilma se preda 
Arhivu Republike Slovenije. 
Preostalo arhivsko gradivo, ki je pomembno za znanost, kulturo in pravno varnost 
oseb, se po dogovoru z Arhivom Republike Slovenije na določen rok izroči v originalu, 
urejeno, popisano, v zaokroţenih celotah ter tehnično opremljeno. Arhivsko gradivo 
je posebej odbrano in posebej označeno s črko A, shranjeno v arhivskih škatlah. 
Hranjeno je ločeno od ostalega dokumentarnega gradiva. 
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5.1.2 Trajno dokumentarno gradivo 
Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo Zavoda, ki je bilo prejeto ali je 
nastalo pri delu in je določeno z veljavnimi predpisi. To gradivo se hrani na Zavodu 
trajno ali do preteka roka hrambe, dokler ne prenehajo pravne in dejanske posledice, 
ki izhajajo iz gradiva. 
Trajno dokumentarno gradivo je hranjeno posebej, urejeno in tehnično opremljeno. 
Hranjeno je v arhivskih škatlah in označeno s črko T ali s T in leto preteka roka 
hrambe. 
5.1.3 Roki hrambe dokumentarnega gradiva 
Roki hrambe so določeni za tisto dokumentarno gradivo, ki niso arhivska in jih ni 
potrebno hraniti trajno. 
Določeni so v skladu z veljavnimi predpisi za posamezno področje, v njihovem okviru 
pa glede na oceno, koliko časa je posamezno dokumentarno gradivo pomembno za 
delo Zavoda. Za določeno gradivo so roki hrambe določeni le z internimi predpisi 
zaradi potreb poslovanja. 
Roki hrambe so označeni in navedeni v spodnjem desnem kotu fascikla z letnico, ko 
zadevi poteče rok hrambe. Rokov hrambe, ki so določeni za posamezno 
dokumentarno gradivo z internimi navodili, se ne piše na fascikle, temveč se zabeleţi 
v evidenco zadev. Računajo se tako, da se čas od rešene zadeve do konca 
koledarskega leta izpusti, rok pa vselej začne teči od 1. januarja naslednjega leta. 
5.1.4 Zbirke in vpogled v zbirke dokumentarnega gradiva  
Zavod razpolaga z zbirko nerešenih zadev, ki se v skladu s predpisi hranijo pri 
usluţbencih, ki zadevo rešujejo; s tekočo zbirko, kjer se hranijo rešene zadeve 
tekočega leta in dveh predhodnih let v glavnih pisarnah sektorjev; ter s stalno zbirko, 
ki je ločena od prejšnjih dveh in kjer so zadeve zaključene. 
Vpogled in kopiranje dokumentarnega gradiva v stalni zbirki je omogočeno le ob 
navzočnosti arhivarja upravičenim uporabnikom (najpogosteje tistim, ki so predali 
gradivo v hrambo), kjer si arhivar vpogled, kopiranje oziroma izposojo zabeleţi v 
posebno knjigo izposoje. Vsi izposojeni dokumenti morajo biti po opravljenem delu 
vrnjeni v stalno zbirko, kar je tudi zabeleţeno. 
5.1.5 Stalna zbirka dokumentarnega gradiva 
Zavod ima eno stalno zbirko v centralni stavbi Zavoda, ki je ločena od ostalih zbirk. 
Tudi vsaka območna enota ima svojo stalno zbirko, ki je namenjena le za hranjenje 
dosjejev, saj se jih v temeljni dejavnosti ne vodi v tekoči zbirki.  
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Stalna zbirka v centralni stavbi se nahaja v kletnih prostorih Zavoda in je namenjena 
le za hranjenje stalne zbirke dokumentarnega gradiva. Prostor je razdeljen na dva 
dela, kjer so razporejeni pomični regali. Prehodi so urejeni in prehodni, prostor je 
prezračevan in z visokimi stropi.  
Po preteku od dveh do treh let se iz tekoče zbirke prenese v stalno zbirko tisto 
dokumentarno gradivo, katerega rok hrambe je več kot 2 leti. V stalni zbirki se hrani 
dokumentarno gradivo do iztekov rokov hrambe oziroma do izročitve Arhivu 
Republike Slovenije. Zavod ima izdelan podroben načrt razporeditve dokumentarnega 
gradiva stalne zbirke v fizični obliki, kjer se sproti beleţi, katero gradivo se uniči 
oziroma preda Arhivu Republike Slovenije. 
Vpogled in izposojo dokumentarnega gradiva se dovoli le upravičenim uporabnikom v 
skladu z veljavnimi predpisi. Vsak vpogled in izposojo se evidentira v evidenco, ki jo 
vodi arhivar. 
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva Zavoda so zadeve rešene, dokumenti pa 
dokončani. Kopije, duplikati, koncepti, tiskovine in drugo nepotrebno gradivo je 
izločeno. V posameznih primerih pa pride do situacije, ko je potrebno iz stalne zbirke 
dokumente ponovno aktivirati. V teh primerih se primerno zabeleţi v evidenco, 
primer se na novo aktivira, dokumente pa odstopi v reševanje. 
Poleg gradiva se hrani tudi evidence o gradivu v skladu s pravili. Dokumentarno 
gradivo je tehnično opremljeno in označeno. Načrt razporeditve dokumentarnega 
gradiva je v fizični obliki, gradivo pa je razvrščeno v skladu z evidencami. Posebej 
označeno in odbrano je izvirno gradivo, ki ima naravo arhivskega gradiva po 
navodilih Arhiva Republike Slovenije. Trajno dokumentarno gradivo je posebej 
označeno in razvrščeno pa sklopih. Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so 
določeni glede na zakonodajo oziroma predpise ter označeni na fasciklih. 
5.1.6 Oblika in način hrambe stalne zbirke dokumentarnega gradiva 
Zavod ima dokumentarno gradivo stalne zbirke zavarovano pred poškodbami, 
uničenjem in izgubo s posebnimi protipoţarnimi vrati, kamor imajo dovoljen vstop le 
arhivar in vzdrţevalci. Vzdrţevalci imajo dovoljen vstop le zaradi dostopa do 
vzdrţevalne sobe, ki je ob prostoru stalne zbirke. 
Stalno zbirko dokumentarnega gradiva vodi, ureja in vzdrţuje arhivar v večji meri v 
skladu z UUP ter predpisi, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
V prostorih, ki so namenjeni stalni zbirki dokumentarnega gradiva, se zaradi 
prostorske stiske trenutno hrani tudi del tekoče zbirke nekaterih sektorjev, ki pa je 
fizično ločeno.  
Nekaj dokumentarnega gradiva stalne zbirke v fizični obliki se hrani urejeno v 
arhivskih škatlah in čaka na dopolnitev, dokončno ureditev ter predajo Arhivu 
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Republike Slovenije. V fasciklih se hrani dokumentarno gradivo z roki hrambe. 
Hranjeno je po letih in v skladu s predpisi, ki urejajo to področje. 
Vsak fascikel in vsaka arhivska škatla je opremljena z nazivom ZPIZ, nazivom 
organizacijske enote, vsebino, časom nastanka, zaporedno številko in rokom 
hranjenja oziroma črko A za arhivsko gradivo ali črko T za trajno gradivo. 
5.1.7 Mikrofilmanje dokumentarnega gradiva stalne zbirke 
Zavod ima zaradi velike količine dokumentov s posebnimi internimi predpisi, ki jih je 
odobril Arhiv Republike Slovenije, predpisano, katero gradivo se po roku hrambe 
lahko shrani na mikrofilmu, originale pa uniči (npr. dosjeji). 
En izvod mikrofilma se za uporabo posreduje na območne enote, drug izvod pa se 
hrani posebej na drugi lokaciji izven Zavoda. Za mikrofilmanje se uporabljajo 
postopki, ki jih je odobril Arhiv Republike Slovenije v skladu z veljavnimi predpisi.  
5.1.8 Materialno varstvo dokumentarnega gradiva 
Prostor je ločen od drugih prostorov, zavarovan je pred vdorom vode, poţarom, 
tatovi, zagotovljena je primerna temperatura (od 15 do 18 oC) ter primerna zračna 
vlaţnost (okoli 55–60 %). Prostor je temen in opremljen s svetili, ki niso premočna in 
ne sevajo.  
Prostori so posebej opremljeni s posebnimi protipoţarnimi vrati, kjer so kovinske 
police, premični regali, naprave za javljanje poţarov in gasilni aparati v skladu s 
predpisi. V prostoru, ki je namenjen hrambi stalne zbirke dokumentarnega gradiva, je 
prepovedano kaditi. 
5.1.9 Izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva 
Dokumentarno gradivo, ki mu preteče rok hrambe, se čim prej izloči iz stalne zbirke, 
da se naredi prostor za novejše gradivo. 
Arhivsko gradivo se odbere iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva in se ga hrani v 
izvirnikih v arhivskih škatlah, dokler se v skladu s predpisi ne izroči Arhivu Republike 
Slovenije. 
Pri izločanju in odbiranju dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke Zavoda sodeluje 
komisija, ki jo je v skladu s pravilnikom in navodili Arhiva Republike Slovenije 
imenoval direktor sektorja za pravne in splošne zadeve. Komisija je sestavljena iz 
sodelavcev, ki vsebinsko pokrivajo vsa področja Zavoda in arhivarja. Komisijo večkrat 
letno (po potrebi) skliče arhivar, njeno delo pa je opredeljeno s pravilnikom. Arhivar 
je odgovoren tudi za pripravo strokovnega gradiva, predlogov in mnenj s področja 
izločanja in uničevanja dokumentarnega gradiva. 
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Izločeno gradivo se po 15 dneh od dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o izročitvi 
gradiva, uniči, za kar primerno poskrbi komisija. Pri oddaji dokumentarnega gradiva v 
industrijsko predelavo komisija sestavi zapisnik, pri uničenju je prisoten tudi 
usluţbenec Zavoda. 
5.2 PRIKAZ KLJUČNIH PROBLEMOV IN REŠITEV V STALNI ZBIRKI 
Zavod ima stalno zbirko dokumentarnega gradiva na sedanji lokaciji od leta 2006, 
kjer so po sklopih (npr. zakonodaja, statuti, pravilniki, okroţnice in navodila itd.) 
vloţene zadeve od 1999. leta. Do leta 1999 se je dokumentarno gradivo stalne zbirke 
hranilo v omarah po sektorjih, kjer so dokumente obdelovali. Vse več je z zakonom 
določenega dokumentarnega gradiva, ki ima podaljšano minimalno dobo hranjenja, s 
čimer se je povečal obseg dokumentov v Zavodu. Spremenili so se tudi standardi in 
zahteve za hrambo dokumentov. Zavod poleg klasične poslovne dokumentacije hrani 
še različne vrste drugih dokumentov (tehnična dokumentacija, ISO …). Tako se 
police polnijo, praznijo pa še ne, saj še niso pretekli prvi roki hrambe, ki so v glavnini 
10 let. 
Splošni dopisi, ki imajo rok hrambe 5 let, so bili ţe oddani v uničenje, v letu 2010 pa 
se bo začel izločati prvi sklop gradiva, ki mu bo potekel rok hrambe 10 let in 
predstavlja glavnino dokumentarnega gradiva, shranjenega v stalni zbirki. Tako bo 
nastal potreben prostor za novejše gradivo, ki je prevzeto iz tekoče zbirke. Izločeno 
gradivo bo ali shranjeno na mikrofilm in uničeno ali pa bo šlo samo na uničenje. 
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva se zaradi prostorske stiske v tekoči zbirki 
hrani tudi dokumentarno gradivo, pri katerem je še vedno moţnost ponovnega 
aktiviranja zadeve, saj je narava dela taka, da se določene zadeve ne aktivirajo takoj, 
se pa vloţijo k zadevi, ki je ţe rešena. V primeru, da se zadeva ponovno aktivira, se 
zabeleţi v evidence stalne zbirke dokumentarnega gradiva in na novo aktivira. 
V primerih, kjer zadeve še niso povsem dokončane, bi bilo potrebno priskrbeti 
prostor v tekoči zbirki dokumentarnega gradiva, ki bi omogočala nemoteno 
spremljanje in aktiviranje zadev, ki še niso dokončane. 
Dovoljenja za vhod v prostore stalne zbirke nima samo arhivar, temveč tudi 
vzdrţevalci, saj imajo prostor za vzdrţevanje temperature v notranjosti prostora 
stalne zbirke. Vzdrţevalci vstopajo v prostor z dobro vero, da ne škodujejo gradiva, ki 
je tam hranjeno. 
V prostor stalne zbirke bi moral vstopati le arhivar, zato bi bil za vstop v prostor 
vzdrţevalcev potreben poseben vhod. 
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5.3 PRIKAZ IZPOSOJENEGA GRADIVA IZ STALNE ZBIRKE 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA ZAVODA ZA LETO 2009 
Arhivar stalne zbirke dokumentarnega gradiva v skladu z predpisi in navodili vodi 
evidenco izposojenega dokumentarnega gradiva. Iz evidence je razvidno, da je bilo 
skupno izposojenih 97 dokumentov, ki so si jih izposodili preteţno tisti usluţbenci, ki 
so v preteklosti ţe obdelovali te dokumente. Iz evidence je razvidno, da so 
izposojevalci preteţno usluţbenci enega od sektorjev, kjer je narava dela taka, da pri 
določeni vrsti gradiva zadeve ponovno aktivira. Ostali izposojevalci so posamezniki, ki 
so si izposodili gradivo in ga v veliki meri tudi vrnili v krajšem času (izposoja le nekaj 
dni).  
Izposoja gradiva se izvrši takoj oziroma v tistem dnevu, ko si ţeli usluţbenec oziroma 
pooblaščena oseba izposoditi gradivo. Le-ta gre v spremstvu arhivarja v prostor 
stalne zbirke in s pomočjo arhivarja poišče dokument, ki si ga ţeli izposoditi. Arhivar 
v evidenco zabeleţi ime in priimek izposojevalca, naziv izposojenega gradiva in 
datum izposoje. Ko izposojevalec vrne gradivo, se poleg zabeleţi še datum vrnitve 
izposojenega dokumentarnega gradiva. 
V nadaljevanju je prikazana tabela izposojenega dokumentarnega gradiva in koliko 
gradiva je bilo vrnjenega v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. 
Tabela 4: Izposojeno gradivo iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva v 
letu 2009 
Dokumentarno gradivo število dokumentov 
Gradivo, ki ni bilo vrnjeno – ponovno aktivirano 51 
Gradivo, ki ni bilo vrnjeno in ni bilo ponovno aktivirano 19 
Gradivo, ki ni bilo vrnjeno (je še v reševanju) 70 
Vrnjeno gradivo 27 
Izposojeno gradivo 97 
Vir: Zavod (2010). 
Iz Tabele 4 je razvidno, da je bilo v letu 2009 izposojenega dokumentarnega gradiva 
97 kosov. Od tega je bilo vrnjenega le 27 kosov. 
Z naslednjim grafikonom je prikazano, koliko je od vsega izposojenega 







Grafikon 3: Dokumentarno gradivo, ki je bilo izposojeno 
 
Vir: Zavod (2010). 
Z Grafikonom 3 je prikazano, da je od vsega izposojenega dokumentarnega gradiva 
le 28 % tistega, ki so ga izposojevalci vrnili, kar 78 % pa tistega, ki ni bilo vrnjeno. 
Grafikon 4: Dokumentarno gradivo, ki ni bilo vrnjeno 
 
Vir: Zavod (2010). 
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Dokumentarno gradivo, ki je obdelano in rešeno, se iz zbirke nerešenih zadev 
prenese v hranjenje v tekočo zbirko, nato pa v stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva. Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je po predpisih in standardih 
opremljen in vzdrţevan prostor, v katerem se hranijo rešene zadeve in dokumenti 
skupaj z evidencami, ki jih mora organizacija hraniti več kot 2 leti. Dokumentarno 
gradivo se v stalni zbirki hrani do poteka rokov hranjenja ali do izročitve 
dokumentarnega gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, pristojnemu arhivu. 
Arhivsko gradivo je določeno v sodelovanju organizacije z arhivom in veljavnimi 
predpisi. V stalni zbirki dokumentarnega gradiva je arhivsko gradivo hranjeno ločeno 
in ustrezno označeno (s črko A). Odbiranje arhivskega gradiva je predpisan postopek, 
ki ga organizacija opravi na podlagi pisnega navodila pristojnega arhiva. Izločeno 
arhivsko gradivo izroči organizacija pristojnemu arhivu zaradi potreb zgodovine, 
drugih znanosti in kulture, tako da se lahko trajno uporablja za 
znanstvenoraziskovalne, študijske, izobraţevalne, kulturne, pravne, upravne, 
poslovne, osebne in druge namene. Z UUP je prišlo tudi do bistvene spremembe, saj 
je namenila posebno pozornost za področje pravne varnosti fizičnih in pravnih oseb. 
Arhivsko gradivo organ izloča pristojnemu arhivu najkasneje 30 let od nastanka v 
originalu, urejeno, popisano, v zaokroţenih in kompletnih celotah ter tehnično 
opremljeno. 
Roki hrambe dokumentarnega gradiva v stalni zbirki so časovno opredeljena obdobja 
(npr. 2, 5, 10 let ali trajno – T), do katerih morajo organizacije hraniti dokumentarno 
gradivo zaradi predpisanih rokov hranjenja ali zaradi potreb poslovanja in dela 
organizacije. Za določitev in spoštovanje rokov je odgovorna organizacija sama. Roki 
hranjenja se vnesejo in določijo hkrati s klasifikacijskim načrtom. Roke hranjenja se 
zapisuje na ovoje zadev in na tehnične enote. Ko pretečejo roki hranjenja, se 
dokumentarno gradivo izloči in uniči v skladu s predpisi. 
Pri večjih organizacijah, ki imajo javnopravni značaj in izvršujejo naloge javnega 
pomena, se pogosto izkaţe, da ima njihovo dokumentarno gradivo veliko 
zgodovinsko in kulturno vrednost. Tako za ostale organizacije kot tudi za Zavod je 
zato zelo pomembno, da svoje dokumentarno gradivo skrbno hranijo in popisujejo. V 
preteklosti se hranjenju dokumentarnega gradiva ni posvečalo takšne pozornosti, kar 
je privedlo do tega, da dokumenti niso bili hranjeni na isti lokaciji in so se kasneje 
zbirke še dopolnjevale ali pa so se dokumenti »pozabili« v kateri od kleti ali na 
podstrešju, kamor so jih usluţbenci odmaknili, ker so zavzemali preveč prostora. 
Sedaj pa se ţe veliko ljudi zaveda, kakšno korist prinaša skrbno hranjeno 
dokumentarno gradivo, tako za tekoče delo kot za namene raziskav oziroma za 
kulturen in zgodovinski pomen. 
Obdelava dokumentarnega gradiva se v praksi največkrat izkaţe, da teorija ne more 
slediti potrebam spreminjajočega se dejanskega stanja oziroma ne predvideva rešitve 
za vse dokumente, ki se pojavijo v praksi. V današnjem času vse bolj pomembno 
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vlogo igrajo podatki, ki imajo določeno poslovno vrednost in je učinkovito upravljanje 
z njimi vsekakor pogoj za dobro delovanje organizacije. V teţkih časih ljudje iščejo 
krivce, zato se obeta tudi povečanje števila sodnih sporov in toţb, ki zahtevajo 
uporabo veliko dokumentov, ki jih je potrebno poiskati in sestaviti v neko celoto. 
Pri analizi skladnosti Zavoda z UUP in ZVDAGA je vidna zavzetost Zavoda za 
urejenost stalne zbirke dokumentarnega gradiva. Ugotovljeno je, da Zavod v večji 
meri izpolnjuje zahteve UUP in ZVDAGA, vendar je prikazanih tudi nekaj problemov. 
Ţelja vsake javnopravne organizacije je, da bi v celoti poslovala v skladu z 
zakonodajo in predpisi, vendar se zaradi hitro naraščajoče birokracije in ogromne 
količine dokumentov v fizični obliki to teţko izvaja.  
Pomanjkanje prostora za hranjenje stalne zbirke dokumentarnega gradiva ni samo 
fizični problem Zavoda, saj lahko hitro pripelje do nepreglednega, nesistematičnega 
hranjenja in neskladja s predpisi, ki določajo, kako mora biti gradivo razvrščeno. 
Kmalu pa se bo iztekel rok hranjenja za prvo večjo količino dokumentarnega gradiva 
in bo nastal prostor za novejše dokumentarno gradivo, prevzeto iz tekoče zbirke. 
Prostorska stiska pa je prav tako v tekoči zbirki dokumentarnega gradiva, zato so tudi 
primeri, kjer so zaradi narave dela preloţeni k rešeni zadevi tudi dokumenti, ki se 
lahko šele kasneje aktivirajo ali pa so delno rešeni. Posledica tega je prikazana v 
izposojenem gradivu v letu 2009, saj je kar 72 % izposojenega dokumentarnega 
gradiva iz stalne zbirke, ki ni bilo vrnjeno in od celotnega gradiva, ki ni bilo vrnjeno 
73 % tistega gradiva, ki je bilo ponovno aktivirano. Glede na navedeno bi bilo 
potrebno poiskati primeren prostor v tekoči zbirki dokumentarnega gradiva, kjer bi 
usluţbenci lahko hranili tiste zadeve, ki še niso dokončno rešene. 
S predpisi je določeno, da morajo biti cevovodi in daljnovodi primerno oddaljeni od 
arhivskih skladišč, zato je potrebno tudi na Zavodu nekaj sprememb, da bi lahko bolj 
zavarovali dokumentarno gradivo, ki je hranjeno na policah pod njimi. 
Varovanje dokumentarnega gradiva v stalni zbirki je preteţno zagotovljeno, le vstop 
v prostor stalne zbirke imajo poleg arhivarja tudi vzdrţevalci, ki preko le-tega 
vstopajo v prostor za vzdrţevanje temperature, ki je v notranjosti prostora stalne 
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SEZNAM UPORABLJENIH KRATIC IN OKRAJŠAV 
ETZ Enotnih tehnoloških zahtev za elektronsko hrambo gradiva v 
digitalni obliki  
MoReq   Model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov 
Pravilnik Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v 
javni upravi 
UUP   Uredba o upravnem poslovanju 
UVDAGA  Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva  
Zavod   Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije 
ZPIZ    Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje  





Tabela 5: Zbirni klasifikacijski načrt za razvrščanje gradiva v javni upravi z 







Opis vsebine klasifikacijskega znaka 








Izvajanje pokojninskega in invalidskega 
zavarovanja, dodatno pokojninsko 
zavarovanje 
 Razčlenitev in 






103 Pokojninsko in 
invalidsko 
zavarovanje 
A Izvajanje pokojninskega in invalidskega 
zavarovanja 
Dodatno pokojninsko zavarovanje 
Dejavnost Zavoda 
Register zavarovancev Zavoda 
Dosjeji zavarovancev na mikrofilmu in v 
digitalni obliki 
1030 Matična evidenca A Vodenje evidenc o zavarovancih in 
uţivalcih pravic, ki vsebujejo podatke, ki 
so potrebni za izvajanje pokojninskega in 
invalidskega zavarovanja 
10300 Zavezanci A Evidenca, register, podatki o zavezancih, 
sporočanje podatkov 
10301 Zavarovanci A Evidenca, register, prijava, odjava, 
spremembe v zavarovanje, zavarovalna 
doba, sporočeni in plačani prispevki, 
lastnost zavarovanca, pokojninska doba 
10302 Prispevki A 
50 let od 
nastanka 
Evidenca in nadzor nad plačevanjem 
prispevkov obrazci M4/M8 (za delodajalce 
podatkov 50 let od nastanka!) 
Potrdilo o plačanih prispevkih, odlok in 
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odpis prispevkov, vračilo plačanih 
prispevkov 
10303 Matična evidenca 
uţivalcev pravic 
A Evidenca uţivalcev pravic po vrstah pravic 
10304 Revizija matične 
evidence 










A Splošno o pokojninskem zavarovanju 




10323 Vdovska pokojnina A  
10324 Delna pokojnina A  











10332 Pravica do 
premestitve 
A  
10333 Pravica do dela s 
krajšim delovnim 
časom od polnega 
A  
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10335 Pravica do 
povrnitve potnih 
stroškov 




1034 Ostalo T oz 100 
let od 
rojstva 
Dodatne in druge pravice (dodatek za 
pomoč in postreţbo, varstveni dodatek, 





1036 Varstvo pravic A  
10360 Pritoţba A  
10361 Revizija A Revizija po 254. členu ZPIZ-1 
10362 Sodno varstvo A  
Vir: Pravilnik (2009). 
 58 
IZJAVA O AVTORSTVU IN NAVEDBA LEKTORJA 
Študentka Ana Srakar izjavljam, da je diplomsko delo na temo Stalna zbirka 
dokumentarnega gradiva Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije 
moj samostojni izdelek. Izdelala sem ga pod mentorstvom dr. Janeza Stareta. 
Strinjam se z objavo diplomskega dela na internetu. 
Diplomsko delo je lektorirala Barbara Vinkler, prof. slo. 
Datum:_________________   Podpis:____________________ 
